SO GD-BT HUNG YEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT DUC HQP Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Kim Dong, ngay 17 thang 09 nam 2022

PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU
Nam hoc 2022-2023
(Kém theo Quyét dinh sé 229/0P-THPTPH ngay 17 109/2022 ciia Hiéu trucng
truong THPT Puc Hop)

Cin ctr Piéu 1& trudng trung hoc co s, trung hoc phd thong va truong phd
thong c6 nhiéu cip hoc dugc ban hanh kém theo Théng tu sb: 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cuaB0¢ Giao duc va bao tao;

Can cr Quyét dinh sé 229/QD-THPTPH ngay 17/09/2022 cta Hiéu trudng
truong THPT Dtc Hop vé viéc phan cong nhiém vu ctia cac thanh vién trong Hoi
d6ng gido duc nha trudng.

Hiéu truong trudong THPT Dtc Hop phan cong cong tac ddi véi cac ong, ba
trong Ban Gidm hi¢u nam hoc 2022-2023 nhu sau:

I. Hiéu truémg: Ong Ha Quang Vinh

Piéu hanh cong viéc theo ché do thil truong, dé cao nguyén tic tap trung dan
chii. Chiu trach nhiém trude Giam déc S& Gido duc va Pao tao Hung Yén, Huyén uy,
HDND, UBND Huyén Kim DPdng vé moi mit hoat dong ctia nha truong.

Phy trach chung, truc tiép phu trach mét sb linh vuc cong tac:

1. Cong tac td chirc can bd (T6 chic bd may, tiép nhan, thuyén chuyén can bo
giao vién).

2. Cong tac tuyén sinh hoc sinh dau céap, phan 16p, tiép nhan chuyén 16p,chuyén
truong cua hoc sinh.

3. La nguoi ra Quyét dinh thanh 1ap va 1a Chu tich cua Hoi dong truong; Hoi
dong thi dua khen thuong; Hoi dong ky luat va mot sé hoi dong khac theo yéu cau cu
thé ctia timg cong viéc.

4. Phu trach cong tac thanh, kiém tra ndi bo.

5. Cong tac ké hoach, tai chinh, tai san.

6. Quan 1y gio vién, nhan vién, quan 1y chuyén mén, phan cong cong tac, kiém
tra, danh giéd viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién, nhan vién.

7. Quén 1y va to chuc gido duc hoc sinh.

8. Thyc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nude ddi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh, t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

9. Phan cong cac Pho Hiéu trudng phu trach cdc mat cong tac.

10. Thudong xuyén gitt mbi quan hé véi S Gido duc va ddo tao Hung Yeén,
Huyén uy, HDND, UBND Huyén Kim Dong .Véi cac phong ban cua S& Gido duc va
Dao tao, cac phong ban cia Huyén uy va UBND huyén Kim Bdng. V&1 Cong doan
nganh. V6i Bi thu, Chu tich cac xa, thi tran trong huyén Kim Bdng.



11. Chu tri cac hoi nghi giao ban hang tudn gom BGH, Bi thu chi bd Pang, Chi
tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh nién, thu ky hoi dong nha truong, Chu tri cac hoi
nghi so két, tong két hang thang, hang ky cua co quan. Co thé ty quyén cho Pho Hié¢u
truong thay mat Hiéu trudng diéu hanh cong viéc ctia nha trudong khi vang mat.

12. Ky hoc ba khéi 12 va so cai khéi 10,11,12.

13. Phu trach viéc viét béo cdo cac mang To chirc can bd; K& hoach, tai chinh;
Van phong; Thanh tra.

14. Phy trach t6 Ngoai ngit, t6 Sinh-TD-QP, t6 Vin phong.

15. Chi tai khoan s6 1.

I1. Phé Hiéu trwéng: Ba Nguyén Thi En
Phu trach chuyén mon, tham muu cho Hiéu trudng quyét dinh cac nhiém vu vé
hoat dong chuyén mon trong nha truong cu thé nhu sau:

1. Lap ké hoach chuyén mén (Phan cong giang day)

2.Lap ké hoach 1én 16p cua gido vién (Thoi khoa biéu)

3. Kiém tra chuyén mon: Klem tra so dlem sO c4 nhan, bai soan, ké hoach
giang day cua giao vién, sO du gio, sO tich luy, sb cai, kiém tra s6 dau bai, kiém tra
viée sir dung do dung day hoc, kiém tra thi nghiém, thu vién. Kiém tra viéc vao diém
dung, sai quy ché, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh (dung, du, nhanh ,cham).
Kiém tra céac gio day trén 1op cua giao vién theo phiéu kiém tra gio day thong nhat.
Lén ké hoach t6 chtrc cac ky thi cia truong trong nam hoc.

4. Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh do6 nghiép vu, tinh than
trach nhiém cia gido vién trong cong tac chuyén mon dé Hiéu truong nhan xét, danh
gia can bd hang nam.

5. Lap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén moén cua nha
truong. Dé xuat cac bién phap quan 1y dé nang cao chat luong gio day, chat lugng
mii nhon, chét luong dai tra.

6. Viét bao cao so két, tong két chuyén méon theo hudng dan cua sé dé bao cao
hiéu truong, bao cao trong cac cudc hop co quan va nop vé So theo ké hoach .

7. Ky hoc ba khdi 11 , ky nhan x¢ét s0 dau bai cudi tuan .

8. Lén ké hoach Day nghe, hoc nghe. Theo doi viéc day va viéc hoc hoan chinh
hd so, ky thi nghé cho hoc sinh.

9. Cung v6i cac d/c trong BGH phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén
sinh dai hoc cao dang hang nam.

10. Theo ddi cong tac chii nhiém 16p, kiém tra nhan xét s chu nhiém hang
thang. Kiém tra so diém c4 nhan, so6 cai, kiém tra s6 dau bai, kiém tra viéc str dung do
dung day hoc, kiém tra thi nghiém, thu vién. Kiém tra viéc vao diém dung, sai quy
ché, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh (ding, dd, nhanh ,chdm). Tham muu dé to
chirc tét cac hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gid 1én 16p, cong tadc ngoai khoa,
hudng nghiép.

11. Phu trach viéc viét bao cdo cac linh vuc gido duc trung hoc (chuyén mén),
khao thi va kiém dinh.

12. Phu trach to chire Cong doan, td St - Pia - GDCD, t6 Ngir van.

13. Phu trach céac cudc thi lién quan dén chuyén mon.
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14. La chu tai khoan s6 2.

I1. Ph6 Hiéu trwéng: Ong Luu Quang Hudng

Phu trach co s& vat chat, lao dong, gido duc dao duc hoc sinh, an ninh quéc
phong, cong tac chu nhiém 16p, cong tac hoi khuyén hoc, Coogn nghé thong tin, ban
dai dién CMHS, hoat dong trai nghi¢m sang tao ngoai nha trudng, cong tac phong
chay, chira chdy. Tham muu cho Hi¢u trudng quyét dinh cdc nhiém vu vé hoat dong
trong nha truong cu thé cac mat nhu sau.

1. Lén ké hoach, tham muu trong vi¢c quy dinh trach nhiém sur dung va bao
quan cac co s& vat chat va cdc tai san ctia nha trudng. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé
théng dién, sir dung dd dung thi nghi¢m, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu
van ngh¢, TDTT.

2. Phét hién 1ap bién ban, quy dinh trach nhiém dén bu voi nhiing tai san bi hu
hong mat mat. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc sira chita, mua sim céc trang
thiét bi méi, co s vat chat cta nha truong.

3. Piéu hanh cong tac lao dong ciia hoc sinh. Pam bao cong bang, lao dong cd
nang suét, dung cu lao dong hop 1y. C6 gido vién cha nhiém phu trach, c6 ngudi diéu
hanh, c6 nghiém thu két qua dwa vao tiéu chi thi dua. To chiic lao dong mang tinh
gido duc, dam bao v¢€ sinh moi truong ludn luén xanh, sach va dep.

4. Phu trach cong tac an ninh, gido duc phéap luat, tuyén truyén va té chic cho
hoc sinh ky cam két khong vi pham luat giao thong, khong vi pham cac tai té nan x4
hoi.

5. Phu trach cong tac gido duc dao dic hoc sinh, cac hoat dong né nép cua hoc
sinh trong toan truong.

6. Tham muu viéc nhén xét danh gid gido vién trong cong tdc chu nhi€ém, va
gido vién. Pé xuat Hiéu truong nhan xét danh gia can bo cong chie hang nam.

7. Lién hé chat ché véi Ban dai dién CMHS dé théng nhat ké hoach phdi hop
gido duc gitra gia dinh va nha truong.

8. Ky hoc ba khéi 10.

9. Phu trach Poan thanh nién, t6 Toan - Tin, t6 Ly - Hoa - CN.

10. Cung voi cac d/c trong BGH phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10,
tuyén sinh dai hoc cao dang hang nam.

11. Phy trach viét bao céo cac linh vuc chinh tri, tu tudng, gido duc chuyén
nghiép; Phu trach linh vire CNTT (trudng hoc sd).

12. Phu trach cac cudc thi do lién nganh t6 churc.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- So GD-BT Hung Yén (dé b/c);
- Cac d/c trong BGH (dé thyc hién);
- Cac T6 chuyén mén, doan thé (dé thong bao);
- bang Website truong;
- Luu VT.
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