SO GD&PT BAC GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HIEP HOA SO 4 Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:20 /QD-THPTHH4 Hiép Hoa, ngdy 07 thang 10 nim 2021
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT HIEP HOA SO 4

Can cir Diéu 1¢ T, ruwong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
trieomg phé théng c6 nhiéu cdp hoc vé viéc quy dinh chike ndang, quyén han cia
Hiéu truong;

Can cir vao cdac van ban huong ddn ciia S¢ GD&DPT Bac Giang vé viéc
hwong dan thuce hién nhiém vu nam hoc 2021-2022;

Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mén nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho céan bg, gido vién, nhan vién truong THPT
Hiép Hoa s6 4 nam hoc 2021-2022 (C6 ban phdn cong nhiém vu kém theo).

Piéu 2. Cén bo, g140 vién, nhan vién nha truong cé trach nhi¢ém thyc hién
nghiém tic, c6 hiéu qua nhiém vu dugc phan céng. Giao cho cac ddng chi Pho
hiéu truong, cac dong chi phu trach cac bo phan co trach nhiém phan cong
nhiém vu cu thé cho cac thanh vién ciia bo phan minh phu trach.

Picu 3. Céac ong (ba) Pho hi¢u truong, Ké toan trudng, can by gido vién,
nhan vién truong THPT Hiép Hoa s6 4 cin ctr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.
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PHAN CONG NHIEM VU

CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THPT HIEP HOA
SO 4 NAM HOQC 2021-2022

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s620 /OP-THPTHH4 ngay 07 thang 10 nam 2021
cua Hiéu truong truong THPT Hiép Hoa so 4)

Hiéu truong (Bi thu chi bd) truong THPT Hiép Hoa sb 4 phan cong nhiém
vu cho CB,GV,NV nha truong nam hoc 2021-2022 nhu sau:

1. P/c Nguyén Dirc Thiéu - Bi thw Chi b, Hi¢u truéng:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém truéc Sé GD&DPT Bic Giang, Huyén
Uy, HDND, UBND huyén Hiép Hoa vé toan bd hoat dong ctia nha trudng.

- Chi dao, diéu hanh, chiu trach nhiém tat ca cac hoat dong cua chi bd nha
truong.

- Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong; to chirc chi dao
trién khai thuc hién céc chu truong cua Pang, Nha nudc va cac cap to1 CBGV,
NV va hoc sinh trong truong.

- Truc tiép chi dao, quan 1y va giai quyét mot sd cong viée nhu:
+ T6 chirc nhan sy can bo gido vién va hoc sinh.

+ Tai chinh, ké hoach.

+ Chi dao cac to chirc, doan thé hoat dong theo churc nang.

+ Phé duyét ké hoach, cac van ban gt cac cap, cac nganh va cac van ban
khac lién quan dén hoat dong nha truong.

+ Xay dung quy hoach phat trién nha truong, t6 chirc thuc hién ké hoach
nhiém vy nam hoc, bao cdo, danh gia két qua véi cap trén.

+ Thue hién cic ché d6 chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hoi hoa
gido duc. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ciia nganh.

2. P/c Nguyén Pirc Thién - Pho bi thu Chi b, Phé hiéu truéng:

- Lam cong tac dang trén cuwong vi 1a Pho bi thu chi bd, cing cép ty chi
bo chi dao, di€u hanh cong tac dang.

- Truc tiép phu trach cong tac kiém tra, gidm sat Dang; cong tac bdo vé
chinh tri nd1 bd; cong tac bao cao vién.

- Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc nha truong do Hi¢u
trudng phan cong cu thé nhu:

+ Phu trach va chi dao thuc hi¢n vé cong tac chuyén mén, nén nép day va hoc.

+ Thong k&, tong hop, bao cdo va quan 1y cac chi so, so li€u vé chuyén mon.

+ Kiém tra, phé duyét hoc ba va cac ho so chuyén mon.
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+ Phu trach cong tac tu dénh gi4, khao thi va kiém dinh chat luong gido duc.

+ Phu trach cac phan mérp phuc vu quan ly chuyén mén day va hoc (Co
s& dir li¢u nganh, quan 1y thi, phan mém day hoc...).

- Thay mat Hi¢u truéng dié;u hanh cac hoat dong khi dugc Hi¢u trudng uy
quyén, hodc khi Hiéu truong di vang.

- Chiju trach nhiém ca nhéan vé cac linh vuc minh dugc phu trach, déng
tho1 chiu trach nhi€ém cung Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong trude
So GD&DT Bac Giang, Huyén Uy, HDND, UBND Huyén Hiép Hoa.

3. D/c Nguyén Dirc Toan - Phé hi¢u truwéng:

- Cung cép uy lanh chi dao Chi bo nha truong thuc hién cac nhiém vu
duoc giao; thyc hi¢n cong tac kiém tra giam sat trong chi bd; phu trach cong tac
hau can.

- Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc nha truong do Higu
trudng phan cong cu thé nhu:

+ Cong tac hoat dong cuia Poan truong.

+ Cong tac duc duc, ky cuong, nén nép hoc sinh, hoat dong phong trao
lién quan dén gido vién, hoc sinh.

+ Cong tac lao dong, co s¢ vat chat; cong tac HSSV, an ninh, an toan, vé
sinh, y té trudng hoc.

+ Phy trach website nha truong, phan mém quan Iy CBCC,VC.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong khi duoc Hiéu trudng uy
quyén, hodc khi Hi¢u truéng di vang.

- Chiju trach nhiém ca nhén vé cac linh vuc minh dugc phu trach, déng
thot chiu trach nhiém cung Hi€u truéng trong cong tac quan 1y nha trudong trude
S6 GD&DT Bac Giang, Huyén Uy, HDND, UBND Huyén Hi¢p Hoa.

4. P/c Nguyén Vin Ngoc - Chi iiy vién, Bi thw Poan truong:

- Cung cép uy lanh chi dao Chi bd nha truong thuc hién cac nhiém vu
duoc giao; thuc hién cong tac bao vé chinh tr1 ndi bg, cong tac bao cdo vién; phu
trach cong tac hoat dong phong trao cua chi bd; thuc hién cac cudec ki€ém tra
gidm sat khi dugc phan cong.

- Truc tiép lanh chi dao hoat dong Boan truong.

- Cung véi BCH Poan truong chi dao, thuc hién cong tac Poan va phong
trao thanh nién trong nha truong.

- Chiu trdch nhiém trude Chi bo, Ban gidm hi¢u, Poan cap trén vé mang
cong tac doan va phong trao thanh nién nhu: Duy tri ky cuong nén nép cua hoc

sinh, rén k¥ nang song, gido duc chinh tri tu tuéng, gido duc thuc hién phéap
luat... cho hoc sinh.
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- Hang ngay, cling Ban chap hanh Poan truong di lay si so hoc sinh, kiem
tra viéc thuc hién ky cuong nén nep hoc sinh va thong bao cac truong hop Vi
pham vé cho phu huynh hoc sinh biét bang tin nhan So lién lac dién t.

- Quan ly viéc sir dung nudce sach cua hoc sinh va can bo giao vién.

5. P/c Nguyén Pire Tap - Chi ity vién, TTCM Té Thé duc - QPAN:

- Cung cép uy lanh chi dao Chi bd nha truong thuc hi¢n cac nhiém vu
duogc giao; thuc hiénvcéng tac bao vé chinh tr1 nd1 bd, cong tac bao cdo vién;
thuc hién céc cude ki€m tra gidm sat khi dugc phan cong.

- Chiu tréch nhiém chi dao, diéu hanh, xdy dyng ké hoach, béo céo... vé
cong tac chuyén mén t6 TD-QPAN.

- Tham muu, giup viéc cho Ban giam hi€u nha truong vé cong tac lao
dong, co s& vat chat.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc phan cong.

6. P/c Nguyén Thi Phwong Lan - Chi tich Cong doan.

- Cung vé1 BCH Coéng doan chi dao, diéu hanh va thuc hién cong tac
Cong doan nha truong nhiém ky 2017-2022.

‘ - Chiuy trach nhiém truéc Chi bo dang nha trudng va Cong doan cap trén
v€ mang cong tac dugc giao.

7. P/c Nguyén Vin Xuyén - TKHP, Truéng ban TTND:

- Pam nhi€ém cong ViéC’ ctia TKHD nhu: Chuin bi CSVC va ndi dung céc
cudc hop; Ghi chep Nghi quyét Hoi dong; Soan thao gidy moi, cong van khi can
thiét; Thay mat ldnh dao nha truong khi lanh dao khong c6 mat; Quan ly s sO

hoc sinh toan truong va 1am ho so thi cudi ky va cudi nim. Ngoai ra con thuc
hién cac cong viéc khac khi Hi¢u trudng phan cong.

- Thuc hién cong viéc cua Ban Thanh tra nhan dan truong hoc.

- Tham muu, gitip viéc cho Hiéu trudng vé cong tac Thanh tra - kiém tra
ndi by, Cong tac phap ché.

8. Cac dong chi To6 trwong, T6 phé to chuyén mén:

Phu trach va chi dao thuc hién mét sb cong viée sau:

* Té truwéng t6 chuyén mon:

- Xay dung chuong trinh hoat dong ctia t6, huéng dan gido vién xay dung ké
hoach cong tdc chuyén mon; ki€m tra don doc moi t6 vién thuc hi¢n ding ké hoach
da dé ra, thao ludn, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thuge

pham vi ctia to phu trach; ban bac c6 bién phap nang cao chat luong gido duc toan
dién, hoan thanh va ndp cac bao cdo ciia to theo diing thoi gian qui dinh.

- T6 chiic trao d6i va danh gida SKKN, t6 chiic dy gio 1én 16p dé rat kinh
nghiém, t6 chirc thao gidng, chuyén d¢, t6 chirc boi dudng nang cao trinh do to vién.
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- T6 chirc phong trio thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi
khen thudng va ky luat doi véi to6 vién. Diéu hanh, quan 1y, t6 chirc cac budi
sinh hoat t0.

- C6 trach nhiém phéan cong nguoi day thay khi co to vién nghi bénh hodc
ban cong tac, ban vi¢c riéng.

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc cua gido vién, hoc sinh.

* To pho to chuyén mon:

- Tham muu, giip viéc cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va
diéu hanh thuc hién ké hoach to.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua t6 chuyén
mon phu trach.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc t6 trudng uy quyén.

9. Gido vién by mon:

- Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuan bi thi nghiém; kiém tra, danh gia theo quy dinh; vao so
diém, ghi hoc ba day du; 1én 16p dung gio; khong bo gio, bo budi day; quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong do nha truong t6 chtrc; Coi, cham cac ky thi do nha
truong, S& t6 chitc. Tham gia cac hoat dong sinh hoat chuyén mon: Hop hoi
dong gido duc, hop t6 chuyén moén, du gio, rat kinh nghiém giao duc va giang
day hoc sinh.

- Rén luyén dao dtrc, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat
luong va hi¢u qua giang day va giao duc.

- Thyc hién nghia vy cong dén, cac quy dinh cua phap luat va diéu 18 nha
truong; thue hién quyét dinh cua Hiéu truéng; chiu sy kiém tra cua Hiéu truong
va cia cac cAp quan 1y gido duc.

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; gwong mau trudc hoc
sinh‘; thuong yéu, ton trong hoc sinh; do1 xtr cong b:?}ng vO1 hoc ginh; bao vé cac
quyén loi va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giap dd dong nghiép.

- Phéi hop v6i GVCN, cac gigo vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan TNCS
Ho6 Chi Minh trong cac hoat dong gidng day va giao duc.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

10. Gido vién chui nhié¢m:

Ngoai cac nhiém vu cua giao vién bo mon, gido vién chu nhiém con co
nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hiéu va nam ving hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to
chtrc gido duc sat doi tugng, nham thic day su tién bd cua ca 16p.
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- Lién hé, phéi hop voi phu huynh, gido vién bo mon, doan trudng, cic to
chtrc xa hdi ¢o lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; d€ xuat danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, thi lai,
rén luyén trong he, ¢ lai 16p; hoan thién viéc ghi s6 diém, hoc ba ctia hoc sinh.

- B4o céo thuong ky hodc dot Xuat gnéu c6 tinh hinh dac biét) vé tinh hinh
cua 16p voi hi¢u truong. Khi co sy thay d61 GVCN 16p: GVCN cii phai ban giao
cu thé tinh hinh moi mét cua 16p cho GVCN moi.

11. P/c Ping Vin Tu - Ké toan, To6 trwdmg t6 Vin phong:

- Xay dung ké hoach cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach t6, ké
hoach ctia nha truong.

- Tham muu cho hiéu trudng vé quan 1y tit ca cic ngudn tai chinh, tai san.
Lap tat ca cac du tri chi tiéu do hiéu truong chi dao. Quan 1y hd so, chimg tir theo
dung nguyén tic tai chinh. Giai quyét nhanh chéng, kip thoi, chinh xac, co trach
nhiém cac khoan thu-chi va cac ché do, chinh sach cho CBGV,NV va hoc sinh.
Hang thang, hang quy quyét toan tat ca cac nguon thu-chi va bao cao véi hiéu
trudng tinh hinh thu chi.

- B4o céo cac loai quy ngoai ngan sach (hoc phi, cac ngudn tién gui con
du...) dé hiéu trudng thong bao cong khai cac loai quy. Hang quy, hang nim
phai kiém quy tién mat, khi két thuc nam tai chinh, dong thoi xay dung quy ché
chi tiéu nd1 bo theo quy dinh.

- Trudc ngay 12 hang thang hoan thanh thi tuc chuyén kinh phi chi luong
cho CBGV,NV.

- Bé xuit phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.
- Theo d&i va cap nhat s6 bao hiém cia CBGV,NV trong trudng.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu phan cong.

12. P/c Than Thi Mén - Vin thu:

* Lam cong tac Vin thu, luu trir:

- Giit con dau nha trudng.

- Ghi chép s6 cong van di, dén. Luu cac cong van di dén trong may tinh
va trong ho so cua nha truong.

- Bao quan, luu trit cic loai hd so hoc sinh, ho so nha trudng.

- Thyc hién viéc cap phat bang tot nghiép THPT theo quy dinh.
* Cong tac Thw vién:

- Xay dung ké hoach thu vién phuc vu ndm hoc.

- Quan 1y toan by sach, bdo, tap chi va phuc vu nghién ctru, tham khao
cho CBGV,NV va hgc sinh nha truong theo quy dinh.
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- Pé xuét viéc bo sung cac loai sach, bao, tap chi nham phuc vu ngay cang
tot hon yéu cau cua CBGV, NV va hoc sinh nha truong.

- Cubi ky, cubi nim béo céo tong két két qua phuc vu ban doc, tong hop
sO luong, tinh trang sach, bao, tai liéu ndp cho hiéu truong.

13. P/c Nguyén Thi Bich - Nhan vién Y té hoc dwong:
- Quan 1y va chiam soc stc khoe trong nha trudng, cu thé:

+ T6 chirc kham strc khée dinh ky va phan loai sttc khoe cho hoc sinh it
nhat moi nam mot 1an vao dau nam hoc;

+ Quan 1y va luu ho so theo di stc khoe cta hoc sinh;
+ Mua, bao quan va cap thudc theo quy dinh;

+ S0 ctru, cdp ctru ban dau; cham soc sire khoe ban dau theo quy dinh cia
Bo Y t€; Chuyén bénh nhan dén co s¢ y té trong nhiing trudng hop can thiét.

- Tuyén truyén, gido duc, tu van cac van dé li€én quan dén suc khoe cho
hoc sinh, gido vién, can by, nhan vién nha truong va cha me hoc sinh. Van dong
hoc sinh tham gia b4do hiém y té.

- T6 chirc thyc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh mdi trudng, phong chéng
cac dich bénh, bénh, tat hoc dudng, dam bao vé sinh an toan thuc phém, phong
chbng tai nan thuong tich, phong chong HIV/AIDS, cac bénh xi hoi va thuc
hién cac hoat dong khac vé y té truong hoc.

- Phéi hop véi co s y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi,
to0 chtrc, doan thé trong truong trién khai, thyc hién cac hoat dong y té truong hoc
va cac hoat dong y t€ khac, xay dung moi truong truong hoc lanh manh, an toan.

- T6 chtre thuc hién sy chi dao cua nganh y té dia phuong vé chuyén mon,
nghiép vu.

- So két, tong két va bao co két qua cong tac y té truong hoc theo quy dinh.

- Quan ly viéc sir dung nudce sach cua hoc sinh va can bo giao vién.

- Tham gia céc cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

14. Gi4o vién kiém nhiém cac phong thiét bi, thi nghiém:

- Xay dung ké hoach phuc vu day hoc nam hoc.

- Cap nhat, hoan thién hd so muon, tra... theo quy dinh.

- C6 trach nhiém quan ly toan b tai san cac phong dugc phu trach.

- B¢ xuat mua sam, sira chita cac trang thiét bi, d6 dung day hoc... phong
duogc phu trach.

- Hang tuan tién hanh kiém tra k¥ thuat, vé sinh cac thiét bi, dung cu thi
nghiém, bdo cao BGH nha truong.
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- Két thuc hoc ky I va nam hoc, bao céo thong ké sb tiét day thuc hanh, thi
nghiém, so6 ti€t day hoc str dung CNTT, str dung cac phuong tién nghe nhin.

15. P/c Tran Thi Nén - Kiém nhiém Thi qu§:

- Thuc hién cOng tac giang day, cong viéc khac theo phan cong chuyén
mon cua nha truong.

- Thuc hién cong viéc cua Thu quy:

+ Gilp hiéu truéng quan ly tai chinh cua tAt ca cac ngudn quy trong nha
trrong theo diing nguyén tac tai chinh.

+ Thuc hién trach nhiém quan 1y tai chinh, tai san, cc loai h so, ching ti.

+ Thu chi phai cap nhat kip thoi; hang thang phai két qily dé bao cao cho

hiéu truong; quyét toan hang quy, hang nim véi cap trén mot cach chinh xac,
kip tho.

+ Chi dugc phép chi khi ¢6 ky duyét cta hiéu truong va ké toan (tat ca
cac nguon quy).

+ Tham gia thu cac loai quy va thong ké, bao cao tién do thu theo thoi
diém, hang thang cho hiu trudng biét.

+ Trong vi¢c thuc hién chi céc ché do chinh sach cho hoc sinh thu quy
phai cho hoc sinh truc tiép nhan va gido vién chi nhiém giam sat, gido vién chu
nhiém cung Ky vao ching tir nhan cua hoc sinh. Béo cao véi hiéu truong, ké
toan s6 qui con lai khi co yéu cau.

+ Ngoai ra tuy thuc té hiéu truong c6 thé giao thém cac nhiém vu khac.
16. Ong Nguyén Vin Tao, Nguyén Vin Nam - Bao vé:

- Thyc hién nhiém vu bao vé theo hop dong di ky véi Hiéu trudng nha
truong.

- Bam bao an toan tai san, sirc khoé, tinh manh cua can bo giao vién, hoc
sinh va nha truong.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi dugc phan céng.

17. Ba Nguyén Thi Vién - Tap vu:

- Thye hién nhiém vu tap vu theo hop dong da ky voi Hidu trudng nha truong.

- Pam bdo v¢ sinh sach s€ cac nha v¢ sinh ctia hoc sinh va gido vién hang ngay.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi dugc phéan céng.

Luu y:

- Moi CBGV,NV va hgc sinh trong trudong co6 trach nhi¢m, nghia vu thuc
hién theo Luat Gido duc va DPiéu 1€ truong trung phd thong. Chiu trach nhiém cé
nhan v€ nhiém vu dugc giao trudc Ban giam hiéu va cap trén thude linh vuc

minh duogc phu trach, déng thot1 tham muu vé1 1anh dao nha truong t6 chuc thuc
hién cong viéc dugc phu trach dat hi¢u qua theo ding chi tiéu ké hoach deé ra.
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- Quan ly va hoan thanh céc hé s0 thugc linh vyc phu trach day du, dung
quy dinh. Chiu trach nhiém cung cép day du thong tin va ho so thude linh vuc
phu trach khi dugc kiém tra.

- Ngoai nhiém vu dugc phan cong ¢ trén, Hiéu trudng (Bi thu chi bd) ¢
thé giao thém nhiém vu cho CBGV,NV tuy vao tinh hinh thuc té cua truong
theo thoi diém. Noi dung cong viée c6 thé thay doi khi co su bién dong vé tinh
hinh nhan sy ctia nha truong./.
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