PHONG GD&PTPALAT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN DU Pjc lap - Tw do - Hanh phic
S6:Z3#QD-ND | Pa Lat ngay 9 thdng 11 ndm 2018
QUYET PINH

Vé viéc phan céng nhiém vu thanh vién Ban Gidm hi¢u
Trwong THCS Nguyen Du

HIEU TRUGNG TRUONG THCS NGUYEN DU

Can cir Thong tu 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua B Gido duc va
Pio tao vé vidc Ban hanh Diéu 1é truong truong trung hoc co sé, trudng trung
hec phd théng va truong phd thong c¢6 nhiéu cp hoc;

- Can ctt Quyet dinh so 51/2016/Qb-UBND ngay 13/9/2016 cia Uy ban
nhan dan tinh L4m Pdng v& viéc ban hanh quy dinh "Phén cdp quén ly cdn b,
cong chire, vién chure, nguoi quan ly doanh nghiép tinh Ldm Dong";

Cén ctr vao tinh chét cong viée va kinh nghiém cong tic cta cac thanh vién
Ban Giam hiéu nha truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh nguyén tic lam viéc chung ctia cAc thanh vién Ban Gidm
hiéu Truong THCS Nguyén Du

I. Viéc lanh dao, quan Iy va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng dugc
thyc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan cht ma nha trudng da
ban hanh. Chép hanh dung Diéu 18 nha truong va thyc hién lam viéc theo ché d6
thu trudng. Gilr gin va phat huy su doan két théng nhét, khéc phyc khé khin hoan
thanh tét nhiém vu duoc giao.

2. Ca nhan dugc phén cong linh vye nao thi chu dong cén ctr nhigm vu
ndm hoc, tinh hinh nha trudng dé xdy dung ké hoach nim, thang, tun cho timg
mat cong tac trinh Higu tru‘omg phé duyét truée ngdy 20/9 hang ndm; cubi thang
so két bo cdo Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac van & lién quan cua gido
vién, nhén vién va hoc sinh tai cac phién hop hdi dong thudmg k. C4 nhan duge
phéan cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vue dé.

3. Hé so thude linh vuc nao, do nguoi dugc phén cong linh vuc dé thiét
lap, bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢é kiém tra cua cap trén, pha1 c6 di hd
so theo quy dinh.

4. Trong qué trinh ianh dao, quan ly, didu hanh nha truong, Hi¢u trudng,
cac Phé Hiéu trudng phal ¢6 su phéi hop chit ché dam bao tinh théng nhét va
hi¢u qua, phat huy tinh sang tao, chi déng clia ca nhén, tinh thn cong sir dé thuc
hién tot nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vu
dot xuit ma cip trén giao pho.



5. Trén cuong vi duoc phin céng, cic Phé Hiéu trudng can cir nhiém vu
mdi ndm hoc, cac yéu cidu khac trong timg ndm hoc va cac nhiém vy dot Xuat
dugc giao dé chi dao viéc t6 chire thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat
dugc hiéu qua céng tac cao nhat,

6. Ché dd bao céo:

Hang thang, truéc phién hop lién tich, cdc Phod Hiéu truéng bao cao voi
Hiéu trudng nhiing phén viée da thyc hién hodc d4 giai quyét, ban bac thong nhat
thuc hién cac cong viée cia thang maoi;

Céc Pho Hi€u truéng phai xin y kién Hiéu truéng khi gidi quyét cac su
viéc dot xuat, khdng ty y giai quyét vugt tham quyén;

Cac Phé Hiéu trudng phai bao cédo ddy du tinh thin ndi dung cudc hop
duge Hidu trudng ty nhiém sau khi di dy hop vé dén co quan; '

Piéu 2: Quy dinh nhiém vu cy thé

1. Hi€u truwdng Nguyén Van Anh

Phu trach va diéu hanh chung toan bg hoat dong cila nha trudng. Chiu
trach nhiém truéc Truéng phong GD&DT Pa Lat, Chii tich UBND thanh pho Da

[

Lat va trude phap ludt vé toan bd hoat dong cua nha trudng;

- Tryc tiép phu trach céac Iinh vyc: chinh tri tu tuwdng, td chirc c4n b, tai
chinh, tai sén, cong tic tuyén sinh, y té, d6i ngoai va thi dua khen thudng ctua nha
truong;

- Chiu trach nhiém td chire thuc hién quy ché dan chu trong nha truong;

- Tiép nhdn va phan céng toan b cic thong tin, vin ban lién quan dén cac
hoat déng ciia nha truong. Chu tri phén céng nhiém vu cho timg thanh vién trong
Ban Giam hiéu theo timg hoat dong;

- Tiép nhin va xir ly thdng tin lién quan dén hoat dong clia nha trudng voi
cac co quan, cac doan thanh tra, kiém tra;

- Chu tri xir ly cong tdc thanh tra, kiém tra ctia nha truong;

. - Tryc tiép duyét va ban hanh céc loai biéu mgu gidy o, ky mé hoc ba khéi
6, duyét hoc ba khoi 6, 9 va cac gidy chimg nhén tot nghiép THCS;

- Theo doi cc")ng tic day thém - hoc thém; phu trach céng téc phéi hop véi
¢ac co quan ban nganh cua Tinh, Thanh phé va dia phuong;

- Chu tich c4c hdi déng cua nha truong;

- La chu tai khoén cua trudng;

- Theo ddi, quan Iy sinh hoat tryc tiép T Van phong;

- Chu tri cdng tac tiép dan, cac cudc hop co quan, hop giao ban,...;

- Thuc hién cdc nhiém vu khic theo y€u cdu cla cap trén,
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2. Pho Hiéu truwéng 1: Bui Thi Lan
Giup viéc cho Higu truong, chiu trach nhiém truéc HiGu truong va trude
phap luét vé nhitng cong viéc duge Hiéu trudng uy quyen va phéan cong;

- La ngudi duge uy quyén thir nhét ctia Hiéu trudng trong thoi gian Hleu
truong di cong tac vang; ky Uy quyén chii tai khoan thir 2 khi Hiéu truéng di
vang;

- Chi dao hoat ddng cia cac Poan thé: Cong doan; Poan TNCS Hb Chi
Minh; Di TNTP;

- Phu trach céng tac day phu dao, bbi dudng hoc sinh gidi, huéng din hoc
sinh tham gia cudc thi nghién ctru khoa hoc k¥ thuét, sang tao tré, tin hoc tré;

- Phu trach, theo d&i né nép day - hoc clia gido vién, hoc sinh khéi budi
sang; |

- Tham muu truc tiép cong tac kiém tra ndi bd truong hoc;

_ Chiju trach nhidm va phéi hop véi Pho Hidu truémg thir 2 xay dung ké

hoach chuyén mdn cua nadm hoc va hang thang;

- Kiém tra: s& ghi dau bai, so goi tén ghi diém dién t khdi 7, 9, lich béo
glang, hd so to chuyén mén cac td dirge phan cong phu trach, ky duyét hoc ba
khéi 7;

- Phéi hop cting Hiéu tru‘o*ng trong cac ¢ong tac: Day thém, hoc them tb
chirc bé may, ky luat, tiép dan, giai quyét nhimg vudng mic nay sinh cta gido
vién, phu huynh hoc sinh va hoc sinh;

- Theo d&i, quan ly sinh hoat cac t§ chuyén mén:

+Tb Ngit vin

+ T6 tiéng Anh

+ T4 Lich sir - Dia ly - Giéo duc ¢6ng dén

+ Td Thé duc - M}"f.thuét - Am nhac

- Thyc hién cac nhiém vy khée khi duge Hiéu trudng phéan cong.
3. Phé Higu truéng 2: Ngé Thi Huyén

Glup viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém truge Hiéu tru'(mg va tru:oc
phap ludt vé nhitng cbng viéc dugc Hiéu trudng Gy quyén va phan céng;

- Phy trach phén chia théi khéa bidu cia truong;

- Phy trach cong tic Co s& vt chét, thiét bi, thye hanh, cOng tac thu vién, y .

té trueomg hoc;

- Phuy trach cong tac quan ly diém trén S4 lién lac dién tir; quan ly trang
Web cua truong, phu trach trang “Truong hoc két ndi”;
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- Phu trach ¢ong tac bao cao, théng ké;

- Phu trach cong tac day nghé, Gido dyc huéng nghiép, Gido duc ngoai gid
1én 16p, Gido dyc k¥ néng s9,...;

- Phu trach cong tac phd cap gido duc, bdi dudng thudong xuyen;
- Phu trach cong tac kiém dinh chat lugng, xdy dyng truong chudn quéc
gia; : '

- Phéi hop véi Pho Hiéu trudng thir 1 xdy dung ke hoach chuyén mén cua
nam hoc va hang thang; _,

- Phu trach, theo doi né nép day - hoc cia gido vién, hoc sinh khdi bubi
chiéu; :

_ Kidm tra: sb ghi ddu bai, sb goi tén ghi diém dién tir khoi 6, 8, lich bo
giang, hd so t6 chuyén mon cac 1 dugc phan céng phu trach, ky duyét hoc ba
khoi 8; -

- Phéi hop cung Hiéu trudng trong cac cong tac: Day thém, hoc thém, )
chirc bd may, ky ludt, tiep dan, giai quyét nhimg vudéng mac ndy sinh cuia giao
vién, phu huynh hoc sinh va hoc sinh;

- Theo ddi quan 1y sinh hoat cac td chuyén mon sau:

+ T6 Toén - Tin hoc

+ T4 vat ly - Héa hoc - Cong nghé 8,9

+ T Sinh hoc - Cong nghé 6, 7

- Thyc hién cac nhiém vy khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

Piéu 3. Céc cén bo, gido vién, nhan vién trong toin trudmg can ci chuc
ning, nhiém vy cia minh chép hanh sy quan ly diéu hanh cua céc thanh vién
trong Ban Gidm hiéu theo céc linh vue duge phén cOng trén. ,

- Trong qué trinh thye hién, tiy theo tinh hinh tién o, hiéu qua cta cong
viéc Hiéu truémg nha trudng s& phén cong lai hodc bo sung thém b6t néu thay can
thiet. ' ,

Pidu 4, B phan van phong, céc can b, gido vién, nhan vién, cac Ong ba
co tén tai Didu 2 va cac bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhiin:
- Phong GD&DT (dé ble):

- Nhu Bieu 4;
- Luu: VT,
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