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Pé tang cudng trach nhiém trong didu hanh, quan li nha truong va thuc hién tét
chtrc trach nhi¢m vu theo qui dinh;

Xeét nang lyc va phém chit can b va nhiém vu quan ly nha truong;

Can cu quyen han, nhiém vu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua truong THCS
An Sinh cho Hiéu truong, pho Hiéu truong (co phan cong kem theo)
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I. Phan cong nhiém vu Hiéu trwéng, Phé hi¢u trudng
1. Hi¢u trwéng

- Chil;l trach nhiém chung cac hoat dong cua nha truong theo Diéu 1é truong THPT‘,
Thong tu s6 06/2012/TT-BGDDT, 1a nguodi chiu trach nhiém trude Phong GD&DT vé
toan bd cong tac quan ly nha truong.

- T6 chirc bd may nha truong. Quan ly hé so CB, GV, NV. Thyc hi¢n viéc ky két
cac hop dong lao dong, tiép nhan va diéu dong gido vién theo quyét dinh.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

- Cong tac chinh tri tu tudng.

- Phu trach cong tac tuyén sinh; Cong tac kiém tra ndi bd truong hoc; Phu trach
cong tac gidao vién chu nhiém 16p; Cac cudc thi li€n quan dén can bo, giao vién, nhan
Vvién.

- Cong tac Y té hoc duong; Cong tac thu vién; Cong tac co so vat chat..

- T6 chue, chi dao thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong.
Thuc hién cac ché do chinh sach, cong tac xa hdi hoa gido duc. Chi dao thuc hién cac
phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh.

- Phu trach hoat dong cong doan; phu trach Ban tu van hudng nghiép; cong tac
kiém dinh CLGD, trudng chuan Qudc gia; cong tac day thém, hoc thém trong va ngoai
nha truong.

- Chi dao céc to chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang.

- Truc tiép ky duyét KH cua cac to chirc doan thé, cac vin ban giii cac cép, cac
nganh va céc van ban khac lién quan dén hoat dong nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, td chirc thuc hién ké hoach nhiém vu
nam hoc, bao cao, danh gid két qua voi cap trén.

- Tryc dé giai quyét cong viéc va t1ep cong dan cac ngay thu ba, thir ndm, thr bay
hang tuan, tryc tiép chi dao hoat dong cua t6 Vian phong.

- Sinh hoat tai té Vian phong.

2. Phé hi¢u truéng Tran Pirc Quyén

Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé cOng viéc, nhiém vu
duoc giao. Truc ti€p thuc hi¢n cac nhiém vu cu thé sau:

- Phu trach cong tac chuyén mén.

Truc tiép phan cong day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao cac t6 chuyén mon
xay dung cac loai ké hoach, phan cong day thay hop li, duyét ké hoach cua td6 chuyén
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mon.

Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia gido
vién, 1ap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén moén cua nha truong.

Tham muu vi¢c nhan xét danh gia gido vién vé trinh d6 nghi¢p vu, tinh than trach
nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén mon dé Hi¢u trudng nhan xét, danh gia cong
chure, vién churc hang nam.

Pé xuit cac bién phap quan 1y dé nang cao chat luong day hoc, chat lugng mili
nhon, chat lugng dai tra, chu dong xay dung ké hoach t6 chirc cac ky thi cta truong trong
nam hoc.

- Quan 1y né nép day va hoc.

- Phu trach céc cudc thi, hoi thi lién quan dén hoc sinh do céc cép t chuc.

- Phy trach cong tac doan thanh nién; Cong tac Poan - Poi; Cong tac thiét bi - thi
nghiém; Cong tac PCGD.

- Phu trach cong tac gido duc lao dong, hudng nghiép; hoat dong ngoai gio 1én 16p,
van hoa van nghé, thé duc thé thao; an ninh trat tu truong hoc; an toan giao thong.

- Phu trach Cong nghé thong tin, cac phan mém quan li chuyén mon.

- C4c van dé lién quan dén hoc sinh (phé duyét hoc ba cac khéi 16p, hoc sinh
chuyén di, chuyén dén,...).

- Truc dé giai quyét cong viéc va tiép cong dan cac ngdy thir hai, thir tu va tht sau
hang tuan.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong cta nha trudng khi duoc uy quyén va
thuc hién mot s6 nhi¢m vu khac khi dugc phan cong.

- Sinh hoat tai t6 KHXH.

I1. T6 chirc thue hién

Céac c4 nhan, to, bo phan trong truong cé trach nhi€m tuan thu sy phan cong va chi dao,
cu thé héa nhiém vu dugc phan cong bang ké hoach véi nhitng chi tiéu, bién phap cu thé, phu
hop, tranh ap dit va chay theo thanh tich. Thuong xuyén hudng dan, kiém tra, don doc CB,GV
va nhan vién, hoc sinh thyc hién; kip thoi bao cdo, phan anh tinh hinh, dé xuat cac giai phap chi
dao vai Hiéu truong dé giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh thyc hién.
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