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HrEU TRUoNG TRUoNG THPT Vo NGUYTX GIAP

Cdn cn Quy€t dinh s6 X7S/QD-UBND ngay 19/8/2021 cuo UBI'ID rt'nh

Qudng Nam vi vi€c thdnh lQp trudng THPT Vd Nguy1n Gidp huyQn Phti lVinh trryr'

thuQc Sd GDDT'tinh Qudng Nam;

Cdn cu'Diiu I l, Chuong II ctia Diiu lQ trudng THCS, TI{PT vd trao'ng pho
, ,.)

rhong co nhieu cdp hqtc ban hdnh kdm theo Thdng tu's6 32/2020/TT-BGDDT ngal'
l5/9/2020 cua BQ trcrong B0 GDDT. quy dinh ch*c ndng, nhiQm vr,r, rluy€n han c'utt

Hi€u truong,'

Cdn c{r vdo tinh hinh thryc ft vd ndng lryc chuyAn mon ctia cac thdnh viOn,

QUYET D!NH:

Di6u 1. Phdn c6ng nhiQm vq cho c6n bQ, gi6o vien, nhdn viOn nhd truong

trong n[m hgc 2022-2023 (co phdn c6ng kdm theo).

Di6u 2. CBGVNV c[n cri vdo nhiQm vp dugc ph6n cdng co tr6ch nhi6m xdy

d\mg, tri€n khai thUc hien k6 hoach, phir ho. p voi di6u ki6n cua nhd trtro'ng, bao

dim ti6n d0 vd ch6t lugn g cdc nhiQm vp dugc giao.

. DiAu 3. HQi ddng gi6o dpc trucrng THPT V6 Nguydn Gi6p, cdc t6 chuc, c6c
;.,!

to chuyen m6n, tO VP vd c6c c6 nhdn c6 t6n o Ei6u I chiu tr6ch nhiQm thi hdnh

Quyet clinh ndy. Quy6t dlnh co hiQu lgc kC tu ngdy k1i./.

Noi nhQn:
- S0 GDDT QuAng Nam (d€ bao cdo);
- Nhu Di6u 3 (d€ thuc hi€n);
- Luu: VT.

CQNG HOA XA Ugl CHU NGHIA VIEr NAM
DQc l$p - Tg do - HSnh phtic
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puAN cOxc NHIEM vU
cAN ng, crAo vlflx, xnAN vtBx rnUgxc rirpr vO xcuvux ctAp

NIm hgcz 2022-2023
(Kdm theo Quy€t dinh sA t tOtgO-WG ngdy 30 thdng 8 ndm 2022)

I. Quy6n h?n, tr6ch nhiQm cfra lflnh d4o nhdr trudng:

Tr€n co s0 c6c chu trucrng, nghi quy6t cria Ding, chinh s6ch ph6p luQt cua

Nhir nu6c, cria fgdnh vir c6c mgc ti6u kinh t€ - x5 hOi gria $Ja 
pl,uTg, nhd trucrng

x6y dpg c6c d€-an, k6 ho4ch, nhiQm v.u, muc ti6u ph6t tri€n gi6o duc vd t6 chuc

thUc hien c6c chuc n[ng, nhiQm vg quy€n h4n theo quy clinh'

eu6n lf, cli€u hdnh c6c ho4t clQng gi6o dpc cua nhir trucrng theo quy dinh

cua Nhd nu6c, thgc hiQn ki6m tra, gi6m s6t, d6nh gi6 theo quy Clinh.

Chi i14o viQc td chric gi6ng dpy, hqc tpp vd c6c ho4t clQng gi6o dpc kh6c

rheo chuong trinh gi6o duc db Bo GDET ban hdnh vd nhirng quy clfnh cua So'

GDDT Quing Nam.

Ti6p nhAn hgc sinh, v4n ilQng hqc sinh bo.hQc d6n trucrng; ph6i hcr,p voi gia

<linh hgc sinh, c6c t6 chfc, c6 nh6n trong cong d6ng thgc hiQn c6c hopt dQng gi6o

duc;

Quin ly gi6ovi6n, nh6n vi€n vd hqc sinh; Chi clao viQc quin ly, su dpng ddt

dai, trucrng lgp, (u6n 1), tei s6n trang thi€t bi vd tdi chinh theo quy dlnh cua Ph6p

lu0t;

T6 chirc cho gi6o viOn, nhAn vi€n vd hqc sinh tham gia cdc hoqt dQng xd

hOi; thUc hiQn c6c nhGm vr,r vir quyen h4n kh6c theo quy clinh cira ph6p lu4t'

HiQu trucrng phdn c$ng cho c5c Pho hiQu truong girip HiQu trucrng didu

hhnh, xu lli thucrng xuy6n c6c c6ng viQc theo linh vqc, nhi6m vg dugc phan cong

hoflc uy quyOn.

C6c ph6 hiQu trucrng: Dugc thay mflt HiQu trucrng diAu hdnh vd chiu tr6ch

nhiQm tru6c HiQu truong, tru6c ph6p lu4t v€ linh vgc, nhiqm vg dugc HiQu trucrng

ph6n c6ng hoflc uy quVCr..OOi v&i nnirng uAn dC eAc biQt quan trqng, phric t4p hoflc

nt ay cam tni .An *in y f.ien HiQu truong tru6c khi quyet dinh.

Khi thUc hiqn nhiQffi vU, ni5u co nQi dung li6n quan cl6n lTnh vgc,.nhiQm vU

do Pho hiQu trucrng kh6c php tr6ch, c6c Ph6 hieu trucrng t4n chir dQng ph$i hqp bdn

b4c gi6i quy6t. ,.i*t hqrp'c6c Ph6 hiQu trucrng co y kien kh6c nhau thi bao cao

HiQu tru&ng quy6t dinh.

II. Ph6n cdng nhiQm vg cria HiQu tru0ng vir c6c Ph6 hiQu tru&ng:

1. HiQu truffng Dho Kim Tfln:

Thgc hiQn nhiQm vU vd quyAn {ran euy tlinh tai Di0u 1 l, Chucrng II cua Di0u

lQ trucrng THCS, THPT vd truong ph6 th6ng co nhidu c6p hqc ban hirnh kem theo

Th6ng ti s6 32120201TT-BGDDT ngiy l5l9l2o20 cua BQ trucrng B0 GDDT, chiu

tr6ch nhiQm tru6c .6p tre, vO nhirng-nirig- vp dugc quy dinh, cp th6 ld:



, - XAy dgng quy hoach ph6t trii5n nhd trucrng ddi han vd ng6n han; xAy dUng
va t6 chuc thqc hiQn k6 hogch nhiQm vq ndm hoc; b6o c6o, d6nh gi6 kCt qua thuc
hien truoc HQi ddng trucrng vd c6c c6p c6 thAm quy€n.

- XAy dUng k6 ho4ch vd td chric thgc hiQn nhiQm vp gi6o dqc; Chi d4o viQc
quan lii vd t6 chuc gi6o duc hgc sinh;

- Td chric x6y dpg bQ m6y co quan; ddi ngfr c6n b6 qu6n li, d6i ngfr nhd
gi6o trong khu6n kh6 chuc ning, quy0n han vd nhiQm vu theo quy dinh.

- QuAn ly giiro vi€n, nh6n vi6n, hgc sinh; ph6n c6ng c6ng t6c; kitlm tra, d6nh
gid viQc thr;c hiQn nhi6m vp cta c6c Ph6 HT, CBGVNV.

- Quan l1i hdnh chinh, tdi chfnh, tdi s6n ctia co quan; thqc hiQn c6c ch€ d6
chfnh s6ch cua Nhd nudc aOi vOi CBGVNV vd hgc sinh;

-. ;.
- 'l'o chuc, chi dao thgc hi6n Quy ch6 d6n chu trong ciic ho4t clgng cua nhA

truong.

- Chiu tr6ch nhiQm truc ti5p tru6c Ddng, Nhd nudc, co quan quAn ly giao
,i.^l

dpc cdp tren v€ c6c nhiQm vq cira minh.

- Chi dao cdng tdc thi dua khen thucrng, c6ng tdc gi6o dtrc tu tucrng, gi6o
duc ph6p luAt, ldm Chu tfch c6c hQi cl6ng trong nhd trucrng-

- l'6 chirc ki6m tra, d6nh gi6 vi6c thgc hiQn nhiQm vu cta Ph6 hiQu truong,
cdc t6, c6c b0 phfln vd todn th6 CBG\rNV vd hoc sinh.

- Duy6t k6 ho4ch cua Ph6 hi6u truong, TTCM vd td trucrng V[n phong.

- Sinh hoat chuy6n m6n d tO Sinh.

- PhU trSch 2 t6: T6 H6a - Sinh vn Td VIn phdng.

-'frq'c chinh tI6 gini quy6t cdng viQc vir ti6p cdng dffn cfc ngey thri hai
vi thr? nim hing tuAn.

- 'fheo d6i ki6m tra,ky duyQt sO eAu bdi vd kli phe duyQt hoc b4 KhOi 12.

- Gi6ng day b0 mdn Sinh - KT vd GD Dia phucrn g:2 ti€tltudn.

- Thgc hiQn c6c nhi6m vu kh6c do Gi6m d6c So GDDT giao.

2. Ph6 hiQu tru0ng Phan VIn Bdng:

T'huc hiQn nhiQm vu vd quydn h4n quy dfnh tai Di0u I l, Chuong II cua Di0u
l€ trucrng T'HCS, THPT vd trucrng phO thOng c6 nhi6u c6p hgc ban hdnh kem theo
T'hong tu sd 32120201TT-BGDET ngdy 151912020 cira BQ trucrng B0 GDDT, cung
tli6u trucrng chiu tr6ch nhi6m truoc c6p tr€n vd nhfrng nhiQm vr,r dugc phdn cdng.

. Girip I{iQu try*g php tr6ch co sd vQt ch6t,.lao dQng hucrng nghiQp, dpy
ngh6, khao thi vd ki6m dinh ch6t lugng, truong chuAn qu6c gia, c6ng t6c khuy6n
hoc, cdng t6c an ninh trucrng hgc,.thay mat HiQu trucrng cli0u hdnh ho4t ddng khi
duoc uy quy6n vd thpc hi6n mQt s6 nhiQm vU kh6c khi ctugc ph6n cdng.

Tham muu cbo HiQu truong quy6t dlnh c6c nhi6m uu vd ho4t d6ng trong
nhd trucyng vd trgc titip thgc hi6n c6c nhiQm vU cU th6 nhu sau:



- Tham muu d6 t0 chuc tot c6c hoat dQng gi6o dpc hgc sinh ngodi gio' lCn

lcrp, vQ sinh c6ng cong, ho4t dQng v6n nghQ, TDTT, cong t6c ngoai kho6, htr6rrg

nghiQp.

- Xsy.-dulg,ksigach n6m.-hAc hi.,tha9&luan-v-a--qas--k"9 hoa-c-h k-has thuO-c

finf"r uu. Ouor giafrhu tracfU tham muu dC xuAt thyc hiQn c6c.nhiQm vu, gidi quyct

,hirrg c6rg vrgr ,ilf,i, t.*h nhiQm trudc Hieu truong vd: nhirng nhiQm vp dut'rc

phAn cdng.

- LAp k6 hoach, tham muu trong viQc quy dinh tr6ch nhiQm sLr dr,rng^va batr

cludrn .o ro'u4t ci6t va tdi san cua nhir truong; Bdo qudn ldp hgc' brin ghO, he tl"rorrg

.ii.r, su dpng dO dung thi nghiQm, thu vi6n, phong m6y. C6c dung cp phuc vu r,Ittr

nghQ, TDTT.

- L?p k6 hoqch vd td chilc thuc hi6n c6ng t6c bao vQ an todn, an ninh' trat

tq'trucrng hgc.

- euy dinh tr6ch nhiQm <16n bu v6i nhirng tdi sin bi l.u hong m6t m6t.Tham

muu cho Higu trucrng viQc sua chira, mua s6m cic trangthiet bi toi, to so v4t chAt

cua nhd trucrng, lim ph6 tru&ng ban mua sIm'

- Di€u hdnh c6ng t6c lao dong cua hc.rc sinh. D6m b6o cong bf,ng, lao dQng

co n6ng su6t, co nguoi ii6u hanh, c6 nghiQm thu k6t qua dua vho tieu chi thi dua'

i6 ;h;; ir" oOrg irrrg tinh gi6o dpc, dAm bAo vQ sinh m6i trucrng luon luon xanh,

s4ch, dgp.

- T6 chftc day GD Dia phucrng; Theo d6i viQc t6 chu'c dpy hoat dQng trai

nghiQm vd Hucrng nghiQp c6c khdi 10, 11 theo quy dinh'

- Tham muu viQc nhdn xet d6nh giit giiro vi0n trong c6ng t6c chu nhiQm, vir

gi6o vi€n OC Higu trucrng nhpn xdt d6nh gi6 c$ng chfc, vi6n chric hdng n6m'

- Ldm Pho chir tich c6c HQi d6ng thi dua, ky lupt, tuy6n sinh, vd c6c hQi

d6ng tu vAn kh6c.

- PhU tr6ch c6ng tircY tO hqc ducrng vd Chir th4p clo;

- phu rr6ch c6ng t6c chu nhi6m li6n quan d6n c6c rndng I'lD NGLL' trtii

nghiOm, hucrng nghiQp, GD Dta phuong.

- Phu tr6ch b6o c6o vir c6c minh chu'ng phuc vu cho cong t6c thi dua cuoi

nlm thu6 c c:6c 16nh vqc md minh php tr6ch (c6c mang con lpi tru' Ma,g GI)'l rll):

mdng C6ng t6c CTHdSV, mAng KTKDCL, m6ng T6 chu'c can b0; mang tiri chi,h

- Theo d6i thi tlua vi ho4t tlqng chuy6n m6n cfra c6c tO Xa hQi: T6 V5n

- Sii'- Dia - CD, TO Ngo4i ngir-TDQP.

- So ket tong ktit cong t6c dugc phdn c6ng, b6o c6o HiQu trucrng hdng th6ng,

hoc ki, n[m hgc v]r trong c6c cuQc hqp cua nhir trucrng'

- Li6n h6 chflt ch6 v6i Ban d4i diQn CMHS ee tnOng nh6t k6 hoach phdi hqp

gi6o dpc giira gia dinh vd nhd trucrng.

- Trgc chinh tlo gi6i quy6t c6ng viQc vi ti6p c6ng dfln c5c ngey thir tu

vi thti biy hing tufln.



- Kii c6c h6 so, v[n b6n khi clugc HiQu trucrng uy quy6n'

- Dqy Lich sft vir mQt s6 bQ mdn kh6c: 4 titit/tuAn'

- Theo d6i ki€m tra, kf duyQt s6 dau bii vd k1i ph6 duyQt hqc b4 Kh6i l0'

- Thqc hiQn c6c nhiQm vg kh6c do HT vd Gi6m d6c So GDDT giao.

3. Ph6 hiQu truring HO Minh Dich:

1'hqc hiQn nhiem vg vd quy6n hpn quy dfnh tAi Di6u 11, Chucvng II cua Di6u

lQ trucrng THCS, THPT vd trucrng ph6 thdng c6 nhiou cAp hqc ban hdnh kem theo

Th6ng tI s6 37zozryTT-BGDDT ngdy l5l9l2o20 cua BQ trucrng B0 GDDT, cirng

HiQu i.uorg chlu trdch nhiQm trudc c6p tr€n v.e nfrung nhiQm vg dugc phdn c6ng'

Gitip Hieu-truong phu tr6ch chuyen m6n, nd n6p, gi6o dpc dpo dirc hQc sinh,

CNTT', ki6m t.u,i6ib0 va c6c hopi clqng kh6c trong nhe t**g cp th6 nhu sau:

- Xdy dgng vd t6 chuc thWc hiQn kC ho4ch chuyen m6n, phan .9ig giang

clqry, x6p tt,,yl t noa ui6u cho c6c ho4t d.qrg gi6o dpc chinh khoa, Rh.u dao; 
?19, 

hdnh

c6c hoat CIQng ngoai khoa, chuy6n de, nghiCn cuu khoa hgc, vi6t s6ng ki6n kinh

nghifrn, h6i tlrao, tAp hud,n chuy6n m6n nghigp vU, kC ho{ch bdi du0ng1lgrc sinh

gr-di, phu dao hoc sinn yeu kdm, kO hopch ki6m tra nQi b0; thi GVG cdc cltp

- Clhi clqro cdc to chuy€n m6n xdy dUng c6c lo4i kti ho4ch, phAn c6ng dqy

thay, cluy0t kC hoach cua t6 chuyOn m6n.

- Nhan xdt d6nh gi6 gi6ovi6n v€ trinh d0 nghiqp vp, tinh thAn tr6ch nhi6m

cua gi6o vi€n trong chuy@n mOn cl€ d6nh gi6 c$ng chfc, vi6n chfc hing ndm.

- D6 ra c6c biQn ph6p quin l), de n6ng cao chAt lugng d4y hgc, ch6t lugng

mfri nhgn, chAt lugng cl4i trd.

- Cht d6ng x6y dpg kti hoach t6 chtic c6c kj,thi trong ndm hqc nhu thi

GVG.c6c c6p, rhiusb tz;lni rNrH, thi oTE, thi v6n hgc hgc v6n, thi KHKT

c6c cdp.

- Theo d6i kiem tra s6 dAu bdi vd kf ph6 duyQt hgc ba Kh6i I 1; Ki0m tra

viec su dUng dd dung d4y hqc, ki6m tra phong mby,phong thi nghi€m, thu viQn'

- l'ham gia quan l1i viQc thgc hiQn quy ch6 chuy6n m6n, ki6m tra d6nh gi6

c6c ho4t clQng chuy€n m6n cria gi6o vi€n.

- Ki6m tra thucyng xuy6n vd dinh ki viqc thUc hiqn quy chti chuyOn mOn cua

GV, 10p kC hopch ki€m tra n6 n6p trong c6c hopt dQng CM cua nhd truong'

- Ldm Pho chu tich c6c HQi d6ng khoa hoc, ky 1u4t, tuy6n sinh, vd c6c hQi

d6ng tu vAn kh6c.

- Phu tr6ch c0ng t6c khuyi5n hqc, khuytin tdi;

- Quin li CNTT: Tham muu.xAy $Urgi 
ph6t tri6n vd phu tr6ch website

rruong, phAn m6m quan lyf vnedr.r vir c6c phAn rn6m d4y hc.rc vd quin l1jz kh6c'

- IrhU tr6ch mdng hd so tuy6n sinh 10, Tu v6n tuy6n sinh; H6 so vd dang ky

xct tuyen Dtl, Cao cling 12 hAng n6tn,



- Theo d6i thi dua vh ho?t dQng 2 t6: T6 To6n -'fin va t6 vat lli.

- So k6t tdng ktlt c6ng t6c dugc phdn c6ng, b6o c6o l{iqu truong hdng th6ng,

hgc ki, n6m hgc vi trong c6c cuQc hgp cria nhir trucrng'

- phU tr6ch b6o c6o vdr c6c minh chting phUc vu cho cong tiic thi rlrra cu0i

n6m thuQc c6c ldnh vgc rnh minh php tr6ch: Mang GDTrH

- Tryc chinh d0 gi6i.quyi5t c6ng viQc vd tii5p c6ng d6n c6c ngd{ thu ba vd

thu s6u hdng tuAn. Kii c6c hO so, vdn bin khi dugc Hieu trucrng uy quy€n'

- Day Tin: 4 ti6tltuin.

- Theo ddi ki€m tra, k1i duyQt s6 AAu bdi vd ki phe duyQt hqc bp Kh6i 1 l.

- Thuc hiQn c6c nhiQm vg kh6c do HT vd Gi6m d6c So GDDT giao.

III. Ph6n cOng nhiQm vg TKHD: Org Eodn Ngqc LE

- TrOn co s0 nhiQm vu, k6 ho4ch c6ng t6c cua BGH ghi lai c6c di6n bi6n hoat

dQng hing tuAn, thbng, hgc k!,...

- Cung vdi l6nh dao dU c6c bu6i hop trong nhd trucrng, ghi bien bAn, theo d6i

vd t6ng hqp c6c lopi h6 so chung cua nhd trucrng,

- Thay mflt ldnh dpo nhd trucrng xir lf c6c c6ng viQc khi 15nh d4o di v6ng'

- Chlu tr6ch nhiQm b6o qudn c6c 1o4i s6 bi€n bin vd ghi chep dAy du c6c lo4i

so, hd so:

+ s6 Nghi quyct cira nhi trucrng vd Nghi quy6t cua HQi d6ng trucrng,

+ Phu tr6ch HO so thi dua cria nhir trucrng,

+ Phu tr6ch H6 so ki6m tra, d6nh gi6 cB, gi6o vien vd nh6n vi0n,

+ H6 so khen thuong, kj'luat hqc sinh.

+ HO so trucrng d4t chuAn qu6c gia, ki6m dinh ch6t lugng.

- Dy th6o c6c b6o c6o, quy0t dinh theo y6u cAu cua BGH; dl6m danh CB,

GV, nhdn vi6n trong c6c bu6i sinh troat tap th6 (Chdo cd, sinh ho4t 15, hgp HDSP,

hqp tO CM, ...)

- Ghi ch6p bi€n b6n, Nghi quy6t c6c cuQc hgp trong nhd trucrng;

- phU tr6ch in c6c bi,5u m6u; tdng hqp, th6ng k€ dAu ndm, cu6i th6ng, cu6i

hgc ki, cu6i n6m;

- T6ng hqp k€t qu6 thi dua hirng thing, hqc ki vd c6 ndm;

- Thgc hiQn c6c c6ng t6c kh6c theo y6u cAu cira Ban Gi6m hi0u;

IV. TO truffng vi Nh6m tru0ng chuy6n mdn:

Ld nguoi tryc ti€p gitip viQc cho BGH v0 cdng t6c chuy0n m6n thuQc b0

m6n php trdch, cU thiS:



1. T6 chri'c c6c ho4t tlQng chuy6n m6n trong t6:

- Sinh ho4t chuydn m6n 2llrnlthdng

- Xdy dyng.vd thgc hiQn ktl ho4ch hopt dQng chung cira t6, hucrng ddn xdy
dUng vii qudn l)i ke hoach c6 nh6n cira td vi0n theo k6 hoach day hoc, phAn ph5i
chuong trinh vd c6c ho4t dQng gi6o dpc kh6c cua nhd truong;

- Ki€m tra viQc so4n gi6o 6n, 56 di6m c6 nhdnl lAn/th6ng (tcy xac nhQn sau
khi ki€m tra). Ki6m tra viQc l6n lich b6o gi6ng I l6n/tuAn Qqt xdc nhqn sau khi kidm
tra).

. Lflp k6 hoach vd td chric c6c hoqt ctQng chuyOn m6n theo k6 hoach cua
IIGFI g6m:

r Th6ng nhAt kC ho4ch vd nQi dung dpy theo PPCT, dpy BDNC, d4y 6n
'|HPT 

QG.

+ Th6ng nh6t trong c6c nh6m bQ m6n vC nQi dung aC m€m tra tu I tiet tr<y

l€n (try ludn, trdc nghiQm), chgn HSG, ...

+ Tri6n khai nQi dung BDTX, chuy6n OC, tr6i th6o, vi6t SKKN, ddng kli thi
dua.

+ Gifr m6i li6n hQ vdi c6c t6 khiic, ptr6i trcr,p hopt clQng vdi c6c t0 kh6c khi
co nhiQm vp chung cria nhd trunng nhu sinh ho4t giao luu, v[n nghQ, th6 thao, ...

2.TO chrlc UOi AuOng chuyOn mdn, nghiQp vg, il6nh gi6 ph6n logi GV:

- 'Ih6ng nh6t n6i dung vd t6 chirc trao d6i v0 c6c chuy6n dd, sopn c6c gi6o
rin thu nghiQm, t6 chric d4y thu nghiQm vd nit kinh nghiQm.

- T'6 chuc c6c ho4t clQng dy gio, thao gi6ng, d6i m6i phucrng ph6p trong
pham vi t6 vd theo k6 hoach chung cua nhd truong.

- Li1p k6 hoach vd tO chric t6t viQc duy tri sri dpng c6c thi6t bi day hqc vd to
chuc ldm thi nghiQm tr€n ccy scy sin c6, tg tim ki6m vd dO nghf mua b6 sung (khi

; . , -,)can va co dieu ki€n).

OC xud't khen thucrng, kj'luat COi vOi gi6o vi6n.

3. Iham gia ph6n cdng gif,ng d4y:

- Du ki6n phdn c6ng gidng d4y trong t6, nhom dC nhd trucrng c6 cdn cri phan
c6ng gi6ng d4y c16u ndm;

- D€ xud't vi6c di6u chinh trong,n6m hgc thuQc pham vi tO b0 m6n voi Pho
t{i0u trudng phq tr6ch chuydn m6n d0 HiQu trucrng xem x6t ra quy6t clinh phAn

c6ng gi6ng d4y.

- Phdn c6ng vd theo ddi gi6o vi6n d4y thay, dpy b6i dudng hgc sinh gioi,
dpy b6i du&ng m6n chuy6n, php <Ipo HS y6u k6m, ...

4. TO chri'c iling ky thi dua cria cf nhf,n, tAp th6 t6, nh6m chuy6n mdn:

- XAy dgng chi ti6u, dQng vi€n t6 vi€n d[ng ki thi dua dAu n[m;



- D6nh gi6 x6p lopi thi dua cd nh6n trong t6 vd ldm b6o c6o chung cua t6

cu6i hgc ki,, cudi n[m.

III. T6 tru&ng VIn phdng:

- Gifp Ban gi6m hiQu xdy dUng kC hoach hopt dQng .-hung cua t6, huo'ng

dfin x6y dUng vd qu6n l)i ke ho4ch c6 nhAn cua tO vi6n theo k6 hoach gi6o dqc vd

kC hopch n[m hgc cua nhir trucrng; ph0n c6ng c6ng viQc cho c6c thdnh viOn trong

16.

- To chuc bdi du0ng chuyOn m6n vd nghi€p vp; tham gia d6nh gia' x5p

lo4i c6c thdnh vi6n cua td theo c6c quy dinh cua B0 vd So Gi6o dr,rc vd Ddo t?o;

- pC xu6t khen thuong, ky luat O6l vOi c6c thirnh vi€n cua to.

- Theo d6i vd chi dpo vd d6nh gi6 cdc thinh viOn cua t6 trong c6c hopt

dQng chuy6n m6n vd cdchoqt ilQng kh6c;

- Giir m6i lien he vdi c6c tO kh6c, ph5i hqp hogt dQng vdi c6c tO kh6c khi

co nhiQm vp chung cira nhd trucrng nhu HQi nghi, Dai hQi, Vln nghQ, 86o chi,. '.

- Tham muu BGH phin c6ng vd di6u hdnh c6c thdnh vi6n cua t6 ph6i hcr,p

hopt ilQng khi co ciic c6ng viQc clQt *r6t, c6p thi6t vd chiu tr6ch nhiQm vd nhirng

c6ng viQc dugc giao.

VI. Nhf,n vi0n:

1. NhAn vi6n K6 tofn:

1.1. Thoi gian lim viQc:

- S6ng tir 07h 30 d€n 1lh 15. chieu tu 13h 30 d6n l7h 15.

1.2. Nhiem vU:

Nghi\n cftu tham muu HiQu trthng cdc quy ctlnh, nguyln Ac vi tdi chinh

do cric SA, B0 vd Thfi twdng Chinh phfi ban hdnh.

Chiu trdchnhiQm vO nghiQp vp KC to6n theo nhiQm vp, nguy6n tic quy dinh

cua Nhd nudc. Cp th6:

- D6m b6o, c4p nh4t kip thoi ch6 d0 chinh s6ch cho nguoi lao dQng, bdro

hi€m xd hQi, b6o hi6m y t6 cho CBG\NV.

- Nhdn vi6n K6 to6n lirm viQc theo ctr0 O9 40 gio/tuAn.

- Ngodi ra nhdn vi6n K6 toiin cdn c6 c6c nhiqm vq tham gia thgc hiOn vd

hodn thdnh c6c c6ng viQc kh6c theo sg phAn cdng di6u dQng cua HiQu trucrng'

- XAy dtmg, tham muu vd chiu tr6ch nhiQm cung HiQu trucrng quy ch6 chi

ti0u nQi bQ.



- XAy dung, tham muu vd chfu tr6ch nhiQm cung Hieu trucrng k6 hoach chi

ti€u hang th6ng, hing quy..., kip thdi theo ching qui dinh vd ph6p lenh hign hdnh;

1'hqc hi6n vi6c c6ng khai tdi chinh, tdi s6n dinh kj,theo quy dinh.

- 'Iham muu vir chlu tr6ch nhiem cung Hieu truong duyQt chi c6c khodn chi

ti6u kh6c (t[ng, thay gio; ho4t dQng ngopi kho6, ho4t dQng chuyen mdn, mua s6m

trang thi6t bi vpt ch6t...);

- Thua lenh Hipu trucrng chiu tr6ch nhiQm quyet to6n tdi chinh v6i Scv GDDT

vd Kho bpc, giao dich vdi Ng0n hdng...

- Thay Hieu trucrng gi6i trinh nhirng vuong mic v€ tdi chinh trudc HQi ddng

Gi6o dr;c, truoc Thanh tra nhdn ddn (n6u co yOu cAu)'

- QuAn ly circ loai s6 s6ch:

+ Sd quAn lti tei san, c6p phdt c6c lo4i van phdng ph6m, tdi liQu...

+ Sd quan I1i tdi chinh, cdng t6c 86o hi6m y tr5, suc khoe GV vd HS,

+ H6 so qudn ly ttri€t bi day hqc vd thgc hdnh thf nghiQm'

+ H6 so theo d6i sirc kho6 hgc sinh,

- Li1p s6 mg, muqn tiAn di c6ng t6c hoflc gi6i quy0t cdc c6ng viec cAn thi6t

cua CB - VC nhdlruong (kem giSy xin ung tiAn co chir kii cta Kti toan va HiQu

trutrng)...

- ph6i hcr,p cung rhu qu! thu kip thoi c6c khoin thu trong nhd trucrng khi cAn

thi6t.

2. Nh6n viOn vIn thu- Gi6o vg:

2.1. Thdi gian lirm viQc:

- S6ng ru 07h 00 d€n 11h 15. Chi6u tri 13h 30 den 17h 15.

2.2. Nhiem vU:

Chiu tr6ch nhiQm tr.uc ti6p trudc HiQu trucrng vA thUc hiQn nhiQm vU hanh

chinh, qudn ly, su dUng hO so luu trir theo quy Ctinh nghiep vU chuy€n mdn' CU th6

nhu sau:

- eu6n li c6c con d6u vi hQp d6u theo phdn c6ng trgc ti6p ctia HiQu trutrng.

- Li1p c6c v6n bin nhu To trinh, Cdng v[n, ... trinh HiQu truong kf (kC ca

gidry c6ng tbc cua gi6o vi0n, nh0n vi6n).

- Lflp c6c kgP trinh xem, trinh k1f.

- c6p ph6t giay chimg nh?n TN tpm thoi vi bing TN THPT theo qui dinh

-'l'i6p nhQn c6c don thu, c6ng v[n grii d6n, gui di'
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- Cdpph6t v[n phong phAm cho CBGVNV theo ch6 dQ vd theo quy6t dinh

cua HiQu trucrng.

- Gti c6c lo4i biilu mdu, c$ng v6n trong nQi b0 nhd trucrnE @o Hi€u tru'o'ng

quy€t dinh) vd yOu cAu nguoi nhQn k;f nhan viro s6.

- QuAn llir s0 dAu bdi cta c6c lcrp hdng ngdy.

- C6ng khai cr,r the thdi gian giao dich, nQi dung vd y€u cAu khi d6n giao

dich Qiep nhdn, tra biing cho hoc sinh)

- eu6n 1f s6 cli6m lop cria GVCN 6A diem cdc lop theo tilng ndm hpc phai

du'qc ltru gitr ldu ddi theo quy dinh cila BA GD vd Chinh phu quy dinh )

- QuAn l;f hqc bp ctra hgc sinh (hOc bq hpc sinh bo hoc daqc quan ly ri2ng

vd loru gtiJau aail, nhirng truong hqp sai s6t cAn kip thoi b6o cho gi6o vi6n vd

BGH dC bO sung.

- eu6n lf s6 dAu bdi cua c6c lcrp vd luu gifr sau I ndm (khi linh 56 ddu bai

moi nhdt thi€t phai thu s6 cQ

- eu6n I1i vd ghi 56 ddng bQ hdng n[m, sd theo d6i hqc sinh chuy6n d6n,

chuy6n dilneo quy dinh.,Ldm &c thu.tpc cho HS chuy6n ffucrng di noi kh6c vir

tiOp nhdn hO so chuy0n d6n khi c6 f ki6n cua HiQu trucrng.

- Q.uan,ly cdc hO so xdt duyQt 16n lcrp, o lpi, thi lAi hdng ndm vh luu gifr' Iau

ddi cung s6 di6m.

- QuAn ly circ lopi sO s6ch kh6c theo quy dinh chung'

- Ngodi ra nhdn viQn vfn thu con co cdc nhiQm vp tham gia thgc hiQn cac

cOng viQc theo sp ph0n c6ng di0u dQng ctra BGH.

3. C6n b0 phU tr6ch Thu viQn - Thri quf :

3.1. Thdi gian lhm viQc:

- S6ng tt 07h 00 d6n I lh 15. Chi6u tt 13h 30 d6n l7h l5'

3.2. Nhiem vU:

Qu6n l;i vd cho GBGV, hgc sinh trong trucrng mugn sGK, s6ch tharn

khio theo qui dinh. Cu th€:

- Ticp nhpn bin (sau k\i dd sw dqng), ph6n loai vi qu?r.ly trong kho Thu

vi6n. Chu dQng khai th6c Oe UO sung cac tdi liQu tham khao ve ch6 d0 chinh sach,

luit, c6c v6n bin hucrng d6n ctra 
"a, "6p 

ngdnh dC luu gif vd su dpng l6u dai tai

Thu viQn.

- PhOi hcr,p voi GVCN c6c lcrp gi6i thiQu SGK, xdy dpng k0 hoach mua SCK

moi cho ndm hgc sau.

- Thr,rc hiQn thu, chi tiQn m4t itring chinh s6ch trong pham vi tr6ch nhiQm

cua ngudi thu qu!.

- KiCm d6m thu, chi ti€n mflt chinh x6c vd b6o qu6n an toirn qu] tien mflt

cua dcrn vi.



- Thgc hiQn nghi€m ilinh mric t6n qu! ti6n mflt cua Nhd nuoc quy ctinh.

- H4ch to6n chinh x6c dAy dt c6c nghiQp vq ctra qu! ti6n m[t, vd ldm c6c
,l

bao c6o v€ qu! tien m{t.

- Tham gia thr,rc hiQn vd hodn thdnh c6c c6ng viQc kh6c theo sp phdn c6ng

di6u dQng cua Ban gi6m hiQu.

- IuyQt ddi bAo m4t vd QuAn ly ngdn qu! dir, chinh x6c.

- L{p s6 theo d6i c6c khodn chi thucrng xuy6n vd ciic kho6n chi kh6c.

- LOn kti ho4ch thu hgc phi vd c6c khodn thu kh6c kip thoi khoa hgc, chinh

x6c, c6 bi6n lai tdi chinh 16 rdng, trdnh nhAm 15n.

- Tham gia c6ng t6c 86o hi0m tai npn cho GV vd HS.

- Ch[ ii khoa tt, kdt ti6n, tit diQn, quat, m6y vi tinh vd kho6 phong ldm viQc

cAn th4n trudc khi ra rd sau m6i buOi ldm viQc.

* Ngoii nhirng nhiQm vq trOn bQ phan tiri vq cAn c6 k6 ho4ch, quy tic
cU th6 thq'c hiQn thing nguy6n tic tii chfnh vdr ph6p lQnh, qui tlinh hiQn hinh
cLim b:io tinh chfnh xdc vi c6ng khai minh b4ch. Chiu trrich nhiQm trufc phdp
luflt nhfr'ng phAn viQc tluqc giao.

4. Nh0n vi6n y t6:

4.1. Thdi gian lim viQc:

- S6ng tir 07h 00 dOn I lh 15.

- Chi6u tt l3h 30 d€n l7h 15.

4.2. Nhiem vU:

- 'fheo d6i, tham muu vir x0y dpg k6 hoach t6 chric c6c ho4t clQng y t€
trong truong theo c6c v6n b6n chi dgo chuy6n m6n cta ngdnh Gi6o dpc vd So y tti
tinh Quang Nam.

- Ld cQng t6c vi6n b6o hi6m y t6, b6o hi6m th6n th6 cho hgc sinh.

- Chlu tr6ch nhiQm chdm s6c sirc kho6 vd so cuu ban dAu cho hgc sinh.

- 'I'i€p nh4n c6c dcrn thu, c6ng v6n gui d€n, gtri di (khi NVHC vdng mAt).

- Tham gia thgc hien vd hodn thdnh c6c c6ng viQc kh6c theo sy ph0n cdng

di6u dQng ctra Ban gi6m hiQu.

5. NhAn viOn thgc hinh, thf nghiQm:

5.1. Thcri gian ldm viQc:

- S6ng tu 07h 00 d€n llh 15. chi6u tt l3h 30 d6n 17h 15.

5.2. Nhiem vU:
,A- LAp re ho4ch su dpng thiet bi vd phdng thgc hdnh c6c bQ mdn theo qui

dtnh.

- BAo qu6n, giir gin, vQ sinh phong thpc hdnh vd thitlt bi day hqc.
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- Cung c6p thi6t bi cho gi6o vi6n phUc vu gidng dAy. DC *r6t sua chira thay

the khi co nhu cAu cira gi6o vi€n.

6. Nh0n viOn T4P vg:

6.1. Thcri gian lirm viQc:

- s6ng tt 06h 30 den l1h 15. Chiou tt l2h 30 den 17h 15.

6.2. Nhiem vU:

- Thyc hi6n nghi6m vQ thdi gian lao ctQng tai ctcrn vf. Dqn vQ sinh c6c phong
1 / A 'l y6u cAu), vQ sinh c6c phong ldm viQc ctra BGH, phong hqp, hQi trucrng,hoc (neu co

phong nghi gi6o viOn, sdn trucrng,...

- ChuAn bi nu6c r6ng cho gi6o viOn trong c6c bu6i hqc vd sinh ho?t, hgp hdi

tpi trucrng,

- D€ xu6t mua sim c6c nhu ytlu phAm nhu gi6y vQ sinh, xd phong, choi, xo

dgng nu6c, trir,6mch6n... cho k6 io6n d€ d€ nghi mua sim khi cAn thi6t hoflc theo

dinh kj'.

* Chlu trdch nhiQm trwdc hQi itilng gitio d1rc, HiQu trwhng, phtip luQt vi
nhfrng nhiQm vlt ctwqc giao.

7. Nhfln vi0n b6o vQ:

7.1. Thoi gian ldrm viQc:

- 24124 gio c6c ngay trong tuAn k0 ci chir nhQt'

- Ldm viQc I ngay d€m, nghi mQt ngdy d6m

7.2. Nhiem vB:

Chiu tr6ch nhiQm trgc ti6p trudc HiQu trucrng vd c6ng tilc bito ve trat tu an

ninh, phong chdy, chfra ch6y trong khu vgc nhir truong. CU thO nhu sau:

- Bio vQ todn diQn vC co s0 v4t ch6t cua nhir trucrng (trong khudn vien)

- Gifr an ninh trpt ty, phong ch6ng chity nO trong nhh trucrng;.ph6i.hqp voi

c6ng an thi tr6n phir Thinh vi C6ng an huyQn Phir Ninh d6m b6o t6t nh6t tr4t tg

kh;Uc, kip thoi ph6t hiQn vd ng6n chfln nhirng hdnh vi cta c6 nhAn ldm inh hu'ong

dtin uy tin, sirc kho6 cua CBGVNV vd hqc sinh trong trucrng.

- Theo d6i c6c ngey 16, ttit trang tri khAu hiQu, bdng ron, treo cd...

- Theo d6i sau ttmg bu$i hgc nhlc hgc sinh tit diQn, qupt vd c6c thi6t bi co

su dgng diQn noi chung AC eam b6o dO dung vd ti6t kiQm dien; dong mo khoa cua

c6c phong hgc, phong ldm viQc;

- Tryc c6ng, phong chdng b6o 1fr, ngap lpt, "'
- Di6u hdnh hieu lQnh (chu6ng, triing) theo quy dlnh cua Ldnh d?o trqc.

- Dgn dep ve sinh, chim s6c, tu6i cdy cinh



- Tuy6n truydn, gi6o dpc c6ng t6c tu tucrng chinh trf cho DV-TN, dflc biQt,

chri trgng cdng t6c tuyen truyen vpn CIQng nang cao uy tin, danh dg vd thucrng hiQu

nhd trucrng.

- ph6i t<Ct hqp vdi c6c t6 chirc dodn th6 kh6c lim t6t cdng t6c khuy6l h9.,

khuy6n tdi, ch6m lo doi s6ng tinh thAn vd v4t ch6t cho DV-TN. Tham muu, k6t hqp

.rng chinh q,ry6n co chti dQ khuy6n khfch thu hirt hoc sinh gioi THCS vdo truong.

- Cung v6i Pho HiQu trucrng chuy6n mdn, COng dohn, Chi clodn gi6o vien,

dong vi6n tinh than dodn vi6n gi6o vi€n tham gia day b6i du6ng hqc sinh gioi vd

c6c hopt dQng kh6c.

- DAy mpnh c6ng titc gi6odr;c tuyOn truydn cho DV-TN hoc sinh v0 cdc mdt

th6ng qua viQc tO chirc ph6t clQng c6c ctgt thi dua, ho4t <lQng ngo4i kh6a, chdo co'

sinh ho4t tuy0n truydn 15 phrit giira gio, . . .

3. Ban tISi diQn cha m9 hqc sinh:

NhiQm vp cua Ban dpi diQn cha mg hqc sinh truong: Thyc hiQn dung

Thdng tu sO 55l2O1lITT-BGDET cua BQ Gi6o dpc vd Ddo t4o

- ph6i hqp v6i hiQu truong nhd trucrng tO chric thUc hien nhiQm vp theo

Nghi quytlt cta cuQc hop dAu ndm hgc, thUc hien c6c hopt d6ng gi6o dpc trong

trmg thdi gian do Ban DDCMHS sinh truong d0 ra;

- Ph6i hcr,p v6i hiQu trucrng hqctng d51, tuV6n truy6n, ph6 bi0n ph6p luflt,

chu trucrng chinh s6ch v€ gi6o dgc A6i vOi cha m9 hgc sinh nh[m ndng cao tr6ch

nhiQm chdm s6c, bio vQ, gi6o dpc hqc sinh;

- PhOi hqp vdi hiQu trucrng t0 chr?c gi6o dpc hanh ki€m cho hgc sinh;

- Ph6i hqp v6i hiQu trucrng b6i du6ng, khuy6n khich hgc sinh gioi, giup

cld hgc sinh nghdo, hgc sinh co hodn canh kho khdn, hgc sinh khuy6ttqrt, tdn tat;

vQn clQng hgc sinh ti6p tpc di hqc; dQng vi6n c6n bQ, gi6o vi6n, nhAn vi0n tich

cyc ndng cao ch6t lugng day hqc vd gi6o dpc todn dien;

4. Chi h6i KhuY6n hgc:

- K6u ggi, vQn dOng c6c t6 chirc kinh tti, chinh tri, chinh tri - xd hQi, cac

c0 quan, c6ng ty, xi nghiQp ... vd c6c manh thucrng qu6n quyon gop gay dung

qu! khuytln hqc.

- Cung v6i chinh quydn, Dodn trucrng xem x6t trao hqc b5ng cho hgc sinh

nghdo, hgc sinh hqc gioi.

- Tham muu chinh quydn, c6 chti dO khuy6n khich hgc sinh gioi TI{CS

thi vdo trudng, ndng cao ch6t lugng dpy vd hqc.

s. Chi hQi Chir th$P iI6:



- KCu ggi, v4n dQng c6c tO chric chinh tri, co quan, c6ng ty, xi nghiQp ...
vir c5c thdnh vi€n kh6c trong vi ngoii nhi truong quy6n g6p gdy dWng qu}.

- Ldm tr5t c6ng t6c tu thiQn. D6c bipt chti trgng d6n doi s6ng cria c6n bQ,

gi6o vi€n vd hgc sinh khi g4p hopn n4n, kh6 khdn...

- Cung v6i cic hQi kh6c k6u gqi tinh tuong thdn tucrng 6i, gitip nhau hodn

thdnh nhiQm vg. Xdy dUng ttrOi eai doin ktit trong hgc sinh vi gi6o vi6n.

* Ngodi ctic nhiQm vy itugc phdn cilng, tujt theo tinh chfu cilng viQc vd

thdi ifiAm, odu cdn thiiit HiQu trrhng - Chfi tlch hQi ildng gitio dqtc cti th| philn
,;cing cdc phdn viQc khtic cho ctic thdnh vidn cd fiAn quan.

III. TO chri,c thgc hiQn:

Cdc cb nh6n, !6, bg phfln trong trudng c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn sg phdn

c6ng vi chi d4o, cp th0 h6a nhiQm vg dugc phdn c6ng bing kti ho4ch v6i nhirng chi
ti6u, biQn ph6p cu th6, phir hgrp, tr6nh 6p dit vd ch4y theo thdnh tich.

Thucrng xuy€n hudng d6n, ki6m tra, d6n tl6c CBG\rNV, hgc sinh thpc hien;

kip thoi btio c6o, phin 6nh tinh hinh, d6 xu6t cdc gihiph6p chi d4o voi Hieu truong
d0 gi6i quyi5t nhirng v6n d€ niy sinh trong qu6 trinh thUc hien.

Trong qu6 trinh thgc hiQn, cdn cri vdo tinh hinh thyc t6, Hieu truong sE diAu

chinh viQc phdn c6ng cho phu hgp dim b6o viQc thUc hign c6c nhiQm vr,r c6ng t6c

th6ng su6t ue hiQu qu6 cao.

* Noi nh$n:
- So GDDT Quring.Nam @i! bdo cao);
- Chi uy, chib0 @€ bao cdo);
- c6c PHT, t6 CM, t6 VP (d€ thryc hi€n);
- [-uu VT. m TAn
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