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TRUONG THCS HAI THINH Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 15/QD-THCSHT Hdi Thinh, ngay 30 thang 09 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu d6i véi Hiéu truéng va cac Pho Hiéu truéng
Trwong THCS Hai Thinh - Nam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THCS HAI THINH

Can cit Théng tw s6 15/2026/TT-BGDDT ‘ngay 24 thang 3 nam 2026 cua Bo
trucng Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc, truong trung
hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Cong van s6 5555/BGDDT-GDPT ngay 18 thang 8 nam 2026 cua
B¢ Gido duc va DBao tao vé viéc huéng a’an to chirc va hoat dong cua co so gidao
duc mdam non, phé théng céng ldp sau sdp xép;

Can cir Quyét dinh s6 955/0P-UBND xa Hdi Thinh ngay 20 thdng 8 niam
2026 ve viec thanh lap truong THCS Hai Thinh trén co so sap nhap truong THCS
Hai Ninh, truong THCS Hai Chau va truong THCS Thinh Long.

Xét yéu cau té chire, quan 1y, diéu hanh nha truong va ndng liec ciia can bé
quan [y.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi voi Hiéu truong va 03 Pho Hiéu trudng
Truong THCS Hai Thinh nam hoc 2026-2027 theo Phu luc kém theo Quyét dinh
nay.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién phan cong

1. Truong chinh va 02 phan hiéu thudc cung mot Truong THCS Hai Thinh
14 mot co s& gido duc thong nhat. Hiéu trudng 13 ngudi dimg dau duy nhat, chiu
trach nhiém t6 chuc, quan ly, diéu hanh va trach nhiém cubi cung dbi véi toan bo
hoat dong ctia nha truong.

2. Viéc phan cong Pho Hiéu trudng truc tiép phu trach phan hiéu nhim bao
dam quan 1y, diéu hanh thuong xuyén tai dia diém duoc giao; khong lam phat sinh
tu cach phap nhan, con déu, tai khoan, ma truong, bién ché, ban giam hiéu, to
chuyén mén, t6 vin phong hoic tham quyén quan 1y doc lap tai phan hiéu.

3. Mo6i nhiém vu xac dinh mot nguoi chiu trach nhiém chinh; ngudi con lai
phéi hop. Phan biét rd trach nhiém truc tiép tai dia ban/phan hiéu véi trach nhiém
chu tri linh vuc chuyén mon, nghi¢p vu trén pham vi toan trudng.
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4. Ph6 Hiéu truong chil dong giai quyét cong viéc trong pham vi dugc Hiéu
truong phan cong hodc ty quyén; khong tu quyét cac ndi dung thudc thim quyén
riéng ctia Hiéu trudng hodc ndi dung lam phat sinh nghia vu tai chinh, thay ddi
nhan sy, thay ddi ké hoach chung, thay dbi chinh sach 4p dung toan trudong néu
chua dugc Hiéu truong quyét dinh.

5. Viéc uy quyén phai xac dinh rd ndi dung, pham vi, thoi han va trach nhiém;
duogc thé hién bang van ban hoic hinh thirc quan 1y ndi bo ¢ gia tri trong dwong
theo quy dinh, bao dam kiém tra, giam sat va khong 1am thay d6i trach nhiém ctia
Hi¢u trudng.

Piéu 3. Hiéu trudng va cac Pho Hi¢u trudng co6 trach nhi€ém td chuc thue
hién nhi¢m vu dugc giao; chu dong phéi hop, chia sé thong tin, st dung h¢ théng
hé so va dir liéu dung chung; dinh ky bao cdo két qua thuc hién, kip thoi béo céo
cac van dé phat sinh vuot tham quyén.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Céc Pho Hiéu trudng, to truong to chuyén mén, to truong to van phong, Tong
phu trach D1, gido vién, nhan sy ho tro gido duc va cac ca nhan, b phan c¢o lién
quan chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay. Nhiing phéan cong trudc day trai
vo1 Quyét dinh nay hét hi¢u luc ké tir ngay Quyét dinh nay co6 hiéu luc.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu biéu 4;

- UBND xa Hai Thinh (b/c);

- Chi bg/Chi iy nha truong (p/h);
- Luu: VT, VP.

“HIEU TRUONG
PHAN THANH HIEN
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PHAN CONG NHIEM VU CU THE POI VOI LANH PAO
TRUONG THCS HAI THINH - NAM HQC 2026-2027
(Kém theo Quyét dinh s 15/0D-THCSHT ngay 30 thang 09 ndm 2026 ciia Hiéu
truong Truwong THCS Hai Thinh)

I. NGUYEN TAC PHAN CONG VA PHAM VI AP DUNG

1. Phan cong theo hai truc: (i) dia ban/co sé truc tiép phu trach va (ii) linh
vuc chuyén mon, nghiép vu chu tri trén pham vi toan truong. Trach nhiém chu tri
linh vuc toan truong cé gia tri ddi véi tru so truong chinh, Phan hiéu 1 va Phan
hiéu 2.

2. Nguoi truc tiép phu trach phan hi¢u chiu trach nhi¢m t6 chuce thue hién
hang ngay tai phan hiéu; ngudi chi tri linh vyc toan trudng ban hanh/dé xuét
huéng dan chung, kiém tra, tong hop va tham muu Hiéu trudng. Khi hai tryc giao
nhau, nguoi phuy trach phan hiéu la dau mbi trién khai tai dia ban, nguoi chu tri
linh vyc 14 dau mbi chuyén mén/nghiép vu; Hiéu trudng quyét dinh khi co khac
biét.

3. Cac ké hoach, quy trinh, biéu mau, dir liéu, ché do bao céo, thi dua, tai
chinh, chuyén mon va bao dam chat lugng dugc xay dung thong nhat toan truong;
khong hinh thanh “ké hoach riéng”, “h¢ thong quan tri riéng” hodc “quy ché riéng”
cua tung phan hi¢u trai voi quy ché chung ctia nha truong.

4. Phé Hi¢u truong duoc quyén yéu cau c4 nhan, bo phan thudc pham vi phu
trach cung cap thong tin, thuc hién nhi€ém vu, khac phuc ton tai va bao cdo két
qud; viéc xu ly vugt pham vi dugc giao phai bao cdo Hi¢u trudng quyét dinh.

5. Hiéu trudng truc tiép phu trach truong chinh; khi ¢6 thay d6i nhan su lanh
dao, phan cong nay dugc ra soat, di€u chinh bang quyét dinh mai.

II. HIEU TRUONG

1. Chirc danh/nguoi phu trach: Ong Phan Thanh Hién

Hiéu truong Truong THCS Hai Thinh; nguoi dung dau duy nhét cta toan
truong, chiu trach nhi¢m trudc co quan quan 1y ¢6 tham quyén va trudce phap luat
vé toan bo hoat dong cua truong chinh, Phan hiéu 1 va Phan hi¢u 2.

2. Pia ban/co sé true tiép phu trach

Lanh dao, quan 1y va diéu hanh théng nhat ca 03 dia diém; kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu cta cac Phd Hiéu trudng tai tru s& chinh va cac phan hiéu; thuc
hién céc linh vyc chung toan truong.

3. Linh vuc phu trach toan truong

3.1. Chién luoc phat trién, tam nhin, st mang, gi’é tri cot 16i; quy ché t6 chirc
va hoat dong; ké hoach nhi€ém vy nam hoc; ki duyét ké hoach gido duc nha truong.

3.2. T6 chuc b may; cong tac can bg; phan cong nhiém vu lanh dao; bd
nhiém t6 trudng, t6 pho; tiép nhan, hop dong, phan cong, kiém tra, danh gia, dao
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tao, boi dudng, khen thudng, ky luat va thuc hién ché do, chinh sach ddi véi doi
ngii theo tham quyén.

3.3. Quan ly, phan bd va diéu phdi doi ngii giita trudng chinh va cac phan
hiéu; quyét dinh céac thay d6i phan cong chuyén mén c6 tinh 6n dinh hoic diéu
dong ndi bo gitra cac dia diém.

3.4. Tai chinh, ké toan, thu - chi, nguén luc xa hoi hoéa; tai san cong; mua
sdm, stra chita, dau tu va phan bo ngué)n luc; chiu trach nhiém chu tai khoan theo
quy dinh.

3.5. Quan Iy con dau, tai khoan, ho so gbc, van ban di - dén va dit liéu ding
chung cta nha truong thong qua dau moi van thu, ké toan; bao ddm khong hinh
thanh hé thong ddc 1ap tai phan hi¢u.

3.6. Bao dam chét luong gido duc, tu danh gia, ké hoach ci tién chét lugng,
duy tri/nang muc truong chuan qubc gia; sir dung dir liéu va két qua kiém tra dé
cai tién quén tri.

3.7. Kiém tra ndi bo, kiém tra trach nhiém; tiép nhan va xu ly phan anh, kién
nghi; phong, chong tiéu cuc; trach nhiém giai trinh, cong khai va thuc hién dan
chu trong nha truong.

3.8. Thi dua, khen thuéng; danh gia can b quan 1y, gido vién, nhan sy hd
trg gido duc; cong tac can by va cac quyét dinh c6 anh hudng dén quyén, nghia
vu cta vién chirc, nguoi lao dong.

3.9. Quan h¢ cong tac voi co quan quan ly gido duc, Uy ban nhan dan cap
X4, co quan, t6 chirc dia phuong; ky két, phé duyét cac noi dung phdi hop, huy
dong ngudn lyc theo tham quyén.

3.10. Chi dao chung cong tac an toan truong hoc, phong chdng thién tai, chay
no, bao luc hoc duong, su c6 khan cap va cac van dé lién quan dén tinh mang, strc
khoe, tai san trén pham vi toan truong.

3.11. Tryc tiép phu trach T6 Vin phong; chi dao thdng nhét cong tac hanh
chinh, van thu, Iuu trit, k€ toan, tai chinh, tai sdn va cac nhiém vu ho trg gido duc
cua toan truong. Pho Hi€u truong 2 phdi hop theo cac linh vuc co sé vat chat,
thiét bi, thu vién, y té, dit liéu va nhiém vu khac duogc giao.

4. Nhiém vu cu thé

4.1. T6 chuc xdy dung, ban hanh hodc phé duyét theo thAm quyén cac ké
hoach, quy ché, quy trinh chung; bdo ddm moi nhiém vu c6 nguoi chu tri, nguoi
phoi hop, thot han, san pham/két qua va co ché ki€m tra.

4.2. Quyét dinh phuong an t6 chirc day hoc va hoat dong gido duc thdng nhat
toan truong; ki duyét phan cong chuyén mon, thoi khoa biéu nguyén tac, ké hoach
kiém tra danh gid, phuong an str dung doi ngii va co sé vat chat gitra cac dia diém.

4.3. Chu tri giao ban lanh dao; xem xét bao cdo tir hai phan hiéu va cac linh
vuc chung; két luan rd ndi dung xur ly, ngudi thuc hién va thoi han hoan thanh.
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4.4. Truc tiép chi dao truong chinh: nén nép lam vi¢c, day hoc, hoc sinh, co
s& vat chat, an toan, phoi hop vdi cha me hoc sinh va xtr 1y cac tinh huong phat
sinh tai truong chinh.

4.5. Quyét dinh diéu phéi gido vién, nhan sy hd tro gido duc giira cac dia
diém khi can thiét; bdo dam phu hop chuyén moén, khoi luong cong viéc, thot gian
di chuyén, an toan va quyén loi hop phap cua ngudi dugce phan cong.

4.6. Kiém tra viéc thuc hién trach nhi¢ém cua Phé Hi¢u truong; di€u chinh
phan cong khi c6 chong chéo, bd sot, qua tai hodc yéu cau méi; khong dé hinh
thanh co ché “moi phan hi¢u la mdt truong”.

4.7. Chi dao quan ly thong nhat tai chinh, ké toan, tai san, van thu, luu trix,
con dau, ho so gbc va dir lidu; quyét dinh viéc phan bo kinh phi, mua sam, sira
chita, thanh toan theo quy dinh va quy ché chi tiéu noi bd.

4.8. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh va thuc hién cac nhiém vu
doi véi hoce ba, xac nhan hoan thanh chuong trinh, khen thuong, ky luat hoc sinh
theo tham quyén; bdo ddm ho so hoc sinh thong nhat toan truong.

4.9. T6 chirc ty danh gid, phé duyét bao cdo ty danh gia va ké hoach céi tién
chat luong; dinh ky st dung két qua hoc tap, ren luyén, chuyén can, phan hoi, dir
liéu doi ngil, co so vat chat, an toan dé diéu chinh quan tri.

4.10. Chi dao kiém tra ndi bd theo ké hoach va dot xuat; wu tién cac ndi dung
tac dong truc ti€p dén quyén loi hoc sinh, chat lugng gido duc, tai chinh, tai san,
an toan va viéc thuc hién trach nhiém ctia nguoi dugc phan cong.

4.11. Chu tri xir Iy cac vu viée c6 tinh lién phan hiéu, vuot thim quyén cap
pho hoac c6 nguy co anh hudng uy tin, phap 1y, tai chinh, nhan su, an toan cua
nha truong.

4.12. Thuc hién ché do béo cdo, cong khai, trach nhi¢m giai trinh v41 co quan
quan ly, cha me hoc sinh va cac bén lién quan theo quy dinh.

5. ThAm quyeén giai quyét

5.1. Quyét dinh céc ndi dung thudc tham quyén cta Hiéu trudng theo Diéu
1€ va phép luat; ky van ban cua nha truong, quan ly viéc sir dung con dau va tai
khoan.

5.2. Phan cong, diéu chinh phan cong; Gy quyen c6 thot han cho Pho Hi¢u
truong dbi véi cong viéc phap ludt cho phep; yéu cau bao cao, kiém tra va thu
hoéi/chdm dut Gy quyén khi can thiét.

5.3. Quyét dinh cudi cung ddi véi cong viée giao thoa giita cac linh vuc hodc
dia diém; giai quyét ¥ kién khac nhau gitta cac Phé Hi€u trudng, to6 chuyén mon,
t6 van phong va cac bg phan.

5.4. Nhiing n61 dung thudc tham quyén ctia co quan quan ly cap trén thi Hi¢u
tredng td chirc tham muu, dé xuat; khong t quyét vuot thaim quyén.



6. Ché dd bao cao/phdi hop

6.1. Chu tri giao ban lanh dao dinh ky héng tuan; co thé td chie truc tiép,
truc tuyén hodc két hop tuy diéu kién.

6.2. Chi dao hai Pho Hi€u truong bado cdo nhanh tinh hinh phan hi¢u va linh
vuc toan truong trudc giao ban; bao cdo ngay khi c6 vu viéc an toan, phap 1y,
nhan su, tai chinh, du luan hodc su c6 ¢6 nguy co anh huong hoat dong giao duc.

6.3. Dinh ky hang thang ra soat tién do nhiém vu nam hoc, chat luong,
chuyén can, an toan, doi ngil, co s vat chat, dir liéu va cac van dé can cai tién;
két luan diéu chinh bang hé théng giao viéc dung chung.

6.4. Khi di cong tac/vang mit, Hiéu truong thuc hién Gy quyén diéu hanh
cong viéc thu’O’ng xuyén cho mét Pho Hiéu trudng bang thong bao/vin ban xac
dinh 3 thoi gian va pham vi; nguoi duge iy quyen bao cao Hi¢u truong va khong
duoc uy quyén lai néu khong dugc phép.

III. PHO HIEU TRUONG PHU TRACH TRUONG CHIiNH
1. Chirc danh/ngwoi phu trach: Vii Thi Ha

Phu trach diém truong chinh dong thoi 12 ngudi chiu trach nhiém chinh vé
linh vyc chuyén moén, ké hoach gido duc, kiém tra, danh gi4, sinh hoat chuyén
mon va chét luong giao duc trén pham vi toan truong, chiu trach nhiém chinh veé
cong tac hoc sinh, nén nép - Poi, an toan trudng hoc, va chuyén doi so/quan tri
dir liéu trén pham vi toan truong. Phy trach Webite nha truong. Cap nhat, tong
hop s6 liéu gui bao c4o va cac cudc thi.

2. Pia ban/co sé¢ true tiép phu trach

2.1. Truc tiép t6 chirc, diéu hanh hoat dong thudng xuyén tai truong chinh
theo ké hoach chung va nhiém vu duoc Hiéu truéng phan cong/ity quyeén.

2.2. La dau moi tai trueong chinh ddi vai giao vién, nhan su hd tro giao duc,
hoc sinh, cha me hoc sinh va cac bo phan cua truong chinh; chiu trach nhiém duy
tri hoat dong thong suodt, an toan, dung ké hoach.

2.3. La dau mai tong hop cac bao c4o, nhan thong tin tir pho Hiéu truong cac
phan hiéu dé tong hop bao cao vaéi cap trén.

3. Linh vuc phu trach toan truong

~3.1. Xay dung, t6 chirc thuc hién va theo ddi ké hoach gido duc nha truong;
tién do Chuong trinh GDPT; du thao phén cong chuyén mon; thoi khoa biéu; day
hoc 2 budi/ngay va cac phuong an day hoc phu hop di€u kién toan truong.

3.2. Chi dao chuyén mon cac t6/nhom chuyén mon; sinh hoat chuyén mon;
nghién ctru bai hoc; bdi dudng chuyén mén; hd trg gido vién tai trudong chinh va
hai phan hiéu; thong nhit chuyén mon, khong tach to theo dia diém.

3.3. P6i méi phuong phap day hoc, kiém tra, danh gia; xay dung ma trin,
ban dic ta, cAu hoi/bai kiém tra; quan 1y tién do danh gia; phan tich két qua hoc
tap dé diéu chinh day hoc.
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3.4. Chat lugng gido duc: theo doi két qua cac moén hoc, hoc sinh chua dat
yéu cau, hoc sinh ¢ nang khiéu; phu dao, boi dudng; thi tuyén sinh vao 1op 10,
thi hoc sinh gidi, cudc thi khac, khao sat chuyén mon; tham muu gidi phap nang
cao chit luong.

3.5. Thuc hién cac mon tich hop, ndi dung gido duc dia phu’gng, hoat dong
trai nghiém - huong nghiép, STEM/STEAM, giao duc nang luc s6/Al trong khia
canh chuyén mon; phoi hop Pho Hiéu trudng 2 phan hiéu vé dicu kién, thiét bi va
an toan.

3.6. Tham muu cong tac bao dam chat luong lién quan dén chuong trinh, day
hoc, kiém tra danh gia, doi ngii chuyén mon; theo ddi cac nhiém vu cai tién chat
lugng thudce linh vuc chuyén mon.

3.7. Chu tri cong tac gido duc hudng nghi¢p, tu van lya chon 10 trinh hoc tap
va phan ludng hoc sinh sau trung hoc co sé trén pham vi toan trudng; phéi hop
vo1 gido vién chui nhiém, cha me hoc sinh, co s& gido duc nghé nghiép va cac don
vi lién quan theo quy dinh.

3.8. Cong tac ho so chuyén mén; bao dam ho so dién tir/ho so glay theo dung
quy dinh, giam trung 13p; phéi hop Pho Hiéu truong 2 phan hiéu vé nén tang s6
va quan tri dir li¢u.

3.9. Truc tiép theo ddi, hd tro hoat dong cua cac to chuyén mon: Té6 KHXH
: ddng thoi véi vai trd chi tri chuyén mon toan truong, chiu trach nhiém diéu phoi,
huéng dan théng nhat hoat dong chuyén mon cua tat ca cc to chuyén mon.

4. Nhiém vu cu thé

4.1. Tai trudng chinh, t6 chirc thyc hién thoi khoa biéu, nén nép day hoc;
theo doi viéc thyc hién gio day, gio hoc, viéc sir dung phong hoc, thiét bi; xir 1y
cac cong viéc thuong xuyén dé khong gian doan hoat dong gido duc.

4.2. To chtc nam tinh hinh gido vién, hoc sinh tai diém chinh; xtr 1y budc
dau cac van dé chuyén mon, nén nép va an toan trong pham vi duoc giao; phdi
hop Phé Hiéu trudng phan hiéu 1, 2 d6i v6i vu viée thude linh vyce hoc sinh, an
toan, co sO vat chit todn trudng.

4.3. Chu tri tham muu Hi¢u truong xay dung ké hoach gido duc toan truong;
t6 chuc lay ¥ kién to chuyén moén va phdi hop diéu kién thuc hién tai timg dia
diém; trinh Hiéu truéng quyét dinh/phé duyét.

4.4. Chu tri xay dung du thao phan cong chuyén mén; dé xuat diéu phdi gido
vién gitra cac dia diém theo chuyén mon, nhu cau va diéu ki¢n di lai; khong tu
di€éu dong 6n dinh gido vién gilra cac phan hi¢u khi chua c6 quyét dinh cia Hi¢u
truong.

4.5. Dleu phéi hoat dong cua cac t6 chuyén mén trén pham vi toan truong;
huéng dan td trudng, to pho t6 chirc sinh hoat chuyén mén tryuc tiép, truc tuyén
hoic két hop; bao dam san pham chuyén mén va hd tro thuc chat.

4.6. T6 churc kiém tra, theo ddi tién do chuong trinh, ké hoach bai day, viéc thuc
hién y€u cau can dat, phuong phap day hoc, ki€m tra danh gia; yéu cau khac
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phuc céc sai s6t chuyén mon va bdo cédo Hi€u trudng doi voi vi pham hodc van
de vuot tham quyén.To churc du gid, tham 16p, kiém tra ho so s6 sach chuyén
mon dinh ky va dot xuat.

4.7. Chu ‘tri xay dlg:ng ké hoach kiém tra dinh kS{; théng nhét ma tran, dic ta,
quy trinh ra d¢, coi, cham, nhép diém va phén tich két qua; bao dam khach quan,
cong bang, ding quy dinh.

48 Theo ddi chat lugng theo 16p, khdi, mon Vé‘l‘ dia ’diém; canh béo chéqh
léch chat [uqng gitra truong chinh va cac phan hiéu; de xuat bién phap ho trg, boi
dudng, diéu chinh phan cong hodc str dung thiét bi/hgc liéu dung chung.

4.9. To ,ChI’I’C phu dao hoc sinh chua dat yég cau, bdi dudng hoc sinh
gioi/nang khiéu va cac hoat dong chuyén mén theo k& hoach; bao dam khong lam
phat sinh co ché chuyén modn tach biét tai tirng phan hiéu.

4.10. Chu tri tham muu va t6 chic thuc hién cong tac 6n tap, phu dao, boi
dudng hoc sinh; cong tac chuan bi cho tuyén sinh vao 16p 10; cac ky thi, khao sat,
danh gia chat lugng thudc pham vi nha truong theo ké hoach cia co quan c6 tham
quyén; phan tich két qua dé tham muu Hiéu trudng diéu chinh hoat dong day hoc
va nang cao chat luong gido duc toan trudng.

4.11. Chu tri vé nodi dung giao duc ddi véi cac hoat dong trai nghiém, hudng
nghiép ngoai nha trudng; phdi hop véi Pho Hiéu trudong phy trach cong tac hoc
sinh, an toan trudng hoc dé xay dung phuong an t6 chirc, quan 1y hoc sinh va bao
dam an toan trudce khi trinh Hi€u trudng phé duyét.

4.12. Chu tri trién khai chuyén d6i s6: quan tri hé thong dung chung, phan
quyén tai khoan, déng b0 dir li¢u, an toan thong tin, hoc ba $0; phéi hop Pho Hi¢u
truong 1 vé tinh chinh x4c chuyén mén cua dir liéu diém/danh gia va phdi hop
van thu vé ho so phap 1y.Phéi hop Pho Hiéu trudng 2 phan hiéu trién khai hoc ba
s6, phan mém quan 1y, dir liéu diém va ho so hoc tap: Theo ddi viée cap nhat dit
liéu hoc sinh, gido duc bat budc, chuyén dén/chuyén di, chinh sach, hd trg; phéi
hop véi chinh quyén dia phuong trong duy tri si s6 va hd tro hoc sinh ¢6 nguy co
gian doan hoc tap.

4.13. Tham muu dénh gia chat luong hoat dong chuyén mén cua to, gido vién;
cung cap nhan xét, minh ching cho Hi¢u trudng phuc vu danh gid, thi dua, boi
dudng va cai tién chat luong.

4.14. Theo doi viéc thyc hién nhiém vy, thoi gian lam viéc, ¥ thic trach
nhiém va két qua cdng tac clia gido vién, nhan su hd tro gido duyc tai diém chinh
truc tiép phu trach; ghi nhan, cung cép minh ching, nhan xét va dé xuét Hiéu
truéng trong danh gia, xép loai, thi dua, khen thuéng va xur 1y trach nhiém theo
quy dinh.

4.15 Phy trach, don doc cac cudc thi tai diem truong chinh. Bon doc cac phéan
hiéu tham gia cac cudc thi do S6 GD&DT t6 chic.

4.16. Thyc hién nhiém vy khac do Hiéu truong phan cong, iy quyén.



5. Tham quyén giai quyét

5.1. Chu dong diéu hanh cac céng viéc chuyén mon thudng xuyén toan
truong va cong viéc thuong xuyén tai diem chinh trong khuén kho ke hoach, quy
ché, quy trinh da dugc Hi¢u trudng phé duyét.

5.2. Pugc diéu chinh thoi khoa biéu ngéan han, bd tri day thay va xur Iy tinh
hubng chuyén mon phat sinh trong pham vi khong lam thay d6i co ban phan cong
chuyén mén, vi tri viéc lam, ché do cua ca nhan; néu lién quan nhiéu dia diém
phai phdi hop va bao cdo Hiéu truong.

5.3. Buoc yéu cau t6 chuyén mon, gido vién, bo phan lién quan cung cap dir
liéu, bao cao, khac phuc sai sot; duoc triéu tap cac cudc hop chuyén mon thude
linh vuc phu trach theo ké hoach cua nha truong.

5.4. Chi ky thay Hi¢u truong d6i voi van ban thude linh vyc dugc phan cong
khi c6 can cir trong quy ché 1am vi€c hodc van ban uy quyén/phan cong cua Hi¢u
trudng va phu hop quy dinh vé cong tac van thu.

5.5. Phai bao cao/xin y kién Hiéu truong trude khi: thay doi ké hoach gido
duc chung; diéu dong 6n dinh nhén sy giita dja diém; quyét dinh khen thuong/ky
luat; quyét dinh thu - chi, xir Iy vu viéc c¢6 nguy co phap 1y, an toan hoic anh
hudng quyén loi cta hoc sinh, vién chirc.

6. Ché dd bao cao/phdi hop

6.1. Bao cdo Hi¢u trudng tinh hinh linh vuc chuyén mon toan truong tai giao
ban 1anh dao hang tuan; cap nhat cac chi s6/viéc can xur 1y trén hé thong dung
chung.

6.2. Phbi hop thuong xuyén v6i Phé Hiéu trudng 2 phan hiéu khi trién khai
nhiém vu chuyén mon tai cac Phan hiéu. Pho Hiéu truong diém chinh hudng
dan/chu tri vé nghiép vu, 2 Phé Hiéu truéng 2 phan hiéu to chire thuc hién tai dia
ban va phan hoi két qua.

6.3. Bao cao ngay HiGu truong cac truong hop vi pham quy ché chuyén méon
nghiém trong, mat an toan, xung dot, phan anh keo dai, nguy co gian doan chuong
trinh hozic van dé vuot tham quyén.

IV. PHO HIEU TRUONG PHU TRACH PHAN HIEU 1
1. Chirc danh/nguoi phu trach — Ong : Tran Vin Hau — Phé Hiéu truéng

Pho Higu truong Truong THCS Hai Thinh, truc tiép phy trach Phan higu 1.
Phé ban Thi dua khen thuong. Phu trach cong tac y té hoc duong truong hoc. Phy
trach cong tac pho cap giao duc.

2. Pia ban/co sé true tiép phu trach

2.1. Truc tiép td chue, diéu hanh hoat dong thuong xuyén tai Phan hi¢u 1
theo ké hoach chung va nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong.

2.2. La diu mdi tai Phan hiéu 1 d6i véi gido vién, nhan su ho tro gido duc,
hoc sinh, cha m¢ hoc sinh va cdc by phan cua truong; chiu trach nhiém duy tri
hoat dong thong sudt, an toan, dung ké hoach.
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2.3. Khong to chirc “Ban giam hiéu Phan hiéu 17, khong ban hanh quy ché'/ké
hoach doc lap trai voi lgé hoach chung, khong hinh thanh tai khoan, con dau, t6
chuyén moén hodc h¢ thong thi dua riéng.

3. Linh vuc phu trach

3.1. Theo ddi tién d¢ thuc hién Chuong trinh GDPT; xép thdi khéa bicu
chinh khoa; day hoc 2 budi/ngay.

3.2. Chi dao chuyén mén cac t6/nhom chuyén mon; sinh hoat chuyén mon;
nghién ctru bai hoc; bdi dudng chuyén mon; hd trg gido vién tai phan hiéu; théng
nhat chuyén mon, khong tach to theo dia diém.

3.3. Theo ddi viéc d6i mai phuong phép day hoc, kiém tra, danh gia; xay
dung ma tran, ban déc ta, cau hoi/bai kiém tra; quan 1y tién do danh gia; phan tich
két qua hoc tap dé diéu chinh day hoc tai phan hiéu 1.

3.4. Tham muu cong tac bao dam chat luong lién quan dén chuong trinh, day
hoc, kiém tra danh gia, doi ngii chuyén mén; theo doi cac nhiém vu cai tién chat
lugng thudce linh vyc chuyén mon.

3.5. Chu tri va tu van lua chon 16 trinh hoc tap va phan luéng hoc sinh sau
trung hoc co so tai phan higu.

3.6. Cong tac ho so chuyén mén; bao dam ho so dién tu’/ho SO glay theo ding
quy dinh, giam trung ldp; phdi hop 2 Pho Hiéu trudng vé nén tang s6 va quan tri
dir liéu.

3.7. Truc tiép theo doi, hd tro hoat dong ctia cac giao vién thuoc T6 Khoa
hoc Tu nhién — Nhom Tiéng Anh tai phan hiéu.

3.8. Phu trach Co s& vat chat, thiét bi, thu vién, vé sinh, nudc sach, lao dong
vé sinh moi truong tai phéan hiéu phu trach; , dé xuat stra chira, bao tri, mua sam;
diéu phoi st dung chung theo quyét dinh ctua Hi€u trudng.

4. Nhiém vu cu thé

4.1. Tai Phan hiéu 1, to churc thyc hién thoi khoa biéu, nén nép day hoc; theo
dodi viée thuce hién gid day, gid hoc, truc truong, viée st dung phong hoc, thiét bi;
xur 1y céc cong viéc thuong xuyén dé khong gidn doan hoat dong gido duc.

4.2. To chtrc nam tinh hinh giao vién, hoc sinh tai Phan hi¢u 1; xu Iy budc
dau cac van dé chuyén mon, nén nép va an toan trong pham vi du’oc giao; phoi
hop Phé Hiéu truéng diém chinh va phan hiéu 2 ddi véi vu viée thude linh vuc
hoc sinh, an toan, co s& vat chat toan trudng. Truc tiép quan 1y va duy tri nén nép
day - hoc, ky cuong, van hoa hoc duong tai diém truong.

4.3. Theo dai chi dao phan hiéu thuc hién ké hoach gido duc cua truong.
Theo ddi, d6n dbc gior gide lam viée cia gido vién, nhan vién va viéc chap hanh
ndi quy cua hoc sinh.Tiép nhan va giai quyét cac su cd dot xuat hodc van dé phat
sinh hang ngay tai diém truong, kip thoi bao cao Hiéu trudng néu vuot thim
quyen.
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4.4. Chu tri xay dyng du thao phan cong chuyén mén tai diém truong; dé
xut diéu phdi gido vién giita cac dia diém theo chuyén mon, nhu cau va diéu kién
di lai; khong ty diéu dong 6n dinh gido vién giita cac phan hiéu khi chua c6 quyét
dinh cua Hi¢u trudng.

4.5. Dleu phéi hoat dong cua cac t6 chuyén mén trén pham vi phan hiéu;
hudng dan t6, nhom chuy@n mén té chirc sinh hoat chuyén mon tryc tiép, truc
tuyén hodc két hop; bao dam san phdm chuyén mén va hd trg thuc chat.

4.6.T6 chuc kiém tra, theo ddi tién do chuong trinh, ké hoach bai day, viéc
thuc hién yeu cau can dat, phuong phap day hoc, kiém tra danh gia; yéu cau khac
phuc cac sai sot chuyén mén va bao cao Hi€u truong d6i voi vi pham hodc van dé
vuot thim quyén.

4.7. Theo ddi chat lugng theo 16p, khoi, mon va dia diém; de xuat bién phap ho
trg, boi dudng, dieu chinh phan cong hodc str dung thiét bi/hgc li¢u dung chung.

4.8. TH ’Chl:I’C phu dao hoc sinh chua dat yéq cau, bdi dudng hoc sinh
gidi/nang khi€u va cac hoat dong chuyén mon theo ké hoach tai phan hiéu 1.

4.9. Tham muu va to chirc thuc hién cong tac On tap, phu dao, boi dudng hoc
sinh; cong tac chudn bi cho tuyén sinh vao 16p 10; cac ky thi, khao sat, danh gia
chat luong thudc pham vi phan hiéu; phan tich két qua dé tham muu Hiéu trudong
diéu chinh hoat dong day hoc va nang cao chat lugng gido duc.

4.10. Phoi hop Pho Hiéu truong diém chinh va phéan higu 2 trién khai hoc ba
sO, phan mém quan 1y, dit licu diém va ho so hoc tap:

4.11. Tham muu danh gia chét lugng hoat dong chuyén mén cua to, gido
Vién; cung cép nhan xét, minh chung cho Hiéu truéng phuc vu danh gia, thi dua,
bdi dudng va cai tién chat luong.

4.12. Theo doi vi¢c thyc hién nhiém vy, thoi gian lam viée, y thic trach
nhiém va két qua cong tac cua gido vién, nhan su hd tro gido duc tai phan hi¢u
truc tiép phu trach; ghi nhan, cung cép minh ching, nhan xét va dé xuat Hiéu
truong trong danh gia, xép loai, thi dua, khen thudng va xtr 1y trach nhiém theo
quy dinh.

Ra soat co s vat chat, thiét bi, thu vién, phong hoc bd mon, v¢ sinh, nudc
sach tai phan hi¢u; 1ap danh muc thiéu, hong, nguy co; dé xuat Hiéu truong
phuong an stra chira, bao tri, mua sam, diéu ph01.

4.13. Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong, Gy quyén.

5. ThAm quyén giai quyét

5.1. Chu dong diég hanh cac cong viéc chuyén mén thuong xuyén tai Phan
hi¢u 1 trong khudén kho ké hoach, quy ché, quy trinh da dugc Hi€u trudng phé
duyét.

5.2. Pugc diéu chinh thoi khoa biéu ngan han, bé tri day thay va xur Iy tinh
huéng chuyén mon phat sinh trong pham vi khong lam thay d6i co ban phan cong

chuyén mon, vi tri viéc 1am, ché d6 cia ca nhan; néu lién quan nhiéu dia diém
phai phéi hop va bao cao Hiéu trudng.
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5.3. Buoc yéu cau t6 chuyén mon, gido vién, by phan lién quan cung cap dir
li¢u, bdo cdo, khac phuc sai sot; dugc tri¢u tap cac cudc hop chuyén mon thudc
linh vuc phu trach theo ké hoach cua nha truong.

5.4. Chi ky thay Hi¢u truong d6i voi van ban thudc linh vue dugc phan cong
khi c6 can ctr trong quy ché lam viéc hodc van ban uy quyén/phan cong cua Hiéu
trudng va phu hop quy dinh vé cong tac van thu; khong st dung con déu riéng,
khoéng ky van ban 1am phat sinh thim quyén doc lap cua phan hiéu.

5.5. Phai bao cao/xin ¥ kién Hiéu truong trude khi: thay doi ké hoach gido
duc chung; di€éu dong 6n dinh nhén su gitra dia diém; quyét dinh khen thudng/ky
luat; quyét dinh thu - chi, mua sam, sira chita; ky hop dong; xu ly vu viéc c6 nguy
co phap ly, an toan hoac anh hudéng quyén loi ctia hoc sinh, vién chirc.

6. Ché dd bao cao/phdi hop

_ 6.1. Bao cdo Hi€u truong tinh hinh Phan hi¢u 1 va linh vyc chuyén mon hang
tuan; cap nhat cac chi so/viéc can xur ly trén hé thong dung chung.

6.2. Phoi hop thuong xuyén véi Phé Hiéu truong phan hiéu 2 va diém truong
chinh khi trién khai nhiém vu chuyén mon.

6.3. Bao cao ngay HiGu truong cac truong hop vi pham quy ché chuyén mon

nghiém trong, mat an toan, xung dot, phan anh keo dai, nguy co gian doan chuong
trinh hoic van dé vuot tham quyén.

IV. PHO HIEU TRUONG PHU TRACH PHAN HIEU 2
1. Chirc danh/ngwoi phu trach: Ong Pam Vin Diing

Pho Hiéu trudng Truong THCS Hai Thinh tryc tiép phu trach Phan hiéu 2;
Xay dung truong dat chuan quéc gia. Phu trach cac cuoc thi TDTT. Phu trach
cong tac kiém tra noi bo nha truong.

2. Pia ban/co sé true tiép phu trach

2.1. Truc tiép to chirc, diéu hanh hoat dong thuong xuyén tai Phan hiéu 2
theo ké hoach chung va nhiém vu dugc Hi¢u trudng phan cong.

2.2. La dau mbi tai Phan hiéu 2 dbi v6i gido vién, nhan su ho tro gido duc,
hoc sinh, cha me hoc sinh va cac bo phan cua truong; chiu trach nhiém duy tri nén
nép, an toan, co sO vat chat va hoat dong thong suot tai phan hi¢u.

2.3. Khong t6 chirc “Ban giam hiéu Phan hiéu 2”, khong x4y dung hé thong
tai chinh, hanh chinh, thi dua, chuyén mon hodc dir liéu doc 1ap voi nha trudng.

3. Linh vuc phu trach

3.1. Cong tac hoc sinh: nén nép, chuyén can, gido duc dao duc, 16i sdng, vin
hoa hoc duong, ky luat tich cuc; phoi hop gia dinh; cong tac giao vién chi nhiém
trong khia canh quan 1y hoc sinh tai phén hiéu 2.

3.2. Cong tac DBoi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh; hoat dong tap thé,
van hoa, van nghé, thé duc, thé thao, phong trao hoc sinh; phoi hop Tong phu
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trach Doi va cac to chire lién quan; bao dam hoat dong dugc td chire théng nhét
toan truong, phu hop diéu kié¢n tung dia diém.

3.3. An toan truong hoc: phong, chéng bao luc, xam hai, tai nan thuong tich,
chay nd; an toan thuc pham néu co; an ninh, trat tu; y t€ trudng hoc, tu van tam
1y, cong tac xa hdi truong hoc; an toan so.

3.4. Co s& vat chat, thiét bi, thu vién, vé sinh, nudc sach, moi truong; theo
doi tinh trang tirng dia diém, dé xuat sua chira, bao tri, mua sam; di€u phoi su
dung chung theo quyét dinh cta Hi¢u trudng.

3.5. Chuyén doi so va quan tri dit li¢u: hoc ba s0, dir liéu hoc sinh - doi ngti
- co sO vat chat; nén tdng s6 dung chung; phan quyén, an toan, bdo mat, sao luu;
giam ho so trung lap.

3.6. Pho cép gido duc, x6a mu chi; giao dyc bat budc; cong tac diéu tra, cap
nhat, ra soat dit liéu phd cap; duy tri si s0, theo ddi hoc sinh ¢6 nguy co bo hoc
hodc gian doan hoc tap; phéi hop chinh quyén dia phuong, gia dinh va cac don vi
lién quan huy dong hoc sinh ra 16p, thuc hién chinh sach hd tro ngudi hoc.

3.7. Phdi hop cong tac van thu, luu trit va hd so phét sinh tai cac phan hiéu
theo quy trinh thong nhat; khong truc ti€p quan ly con dau/tai khoan néu Hiéu
truong khong giao bang van ban.

3.8. Chu tri tham muru va to chire thue hién cac ndi dung x4y dung moi truong
truong hoc xanh, sach, dep, an toan, than thié€n, hanh phtc; theo doi v€ sinh truong
hoc, canh quan, nudc sach, nha v¢ sinh, phong chéng tai nan thuong tich va cac
diéu kién bao dam strc khoe, an toan cua hoc sinh tai ca ba dia diém.

3.9. Theo ddi, hd tro hoat dong cua cac to chuyén mon: T6 KHTN, nhom
GDTC ; phéi hop v6i Pho Higu trudng phuy trach chuyén moén trong kiém tra, sinh
hoat chuyén mén va giai quyét cac van dé phat sinh cua cac té dugc giao theo dai.

4. Nhiém vu cu thé

4.1. Tai Phéan hiéu 2, t6 chire thuc hién thoi khoa biéu, nén nep hoc sinh, gi¢
gidc, truc trudng, vé sinh, an ninh, an toan; kiém tra co so vat chat, thiét bi; phdi
hop xtr Iy cong viéc hang ngay dé khong gian doan hoat dong gido duc.

4.2. T6 chirc theo ddi chuyén can, rén luyén, vi pham, nguy co bé hoc va nhu
cau ho tro hoc sinh trén pham vi toan truong; phoi hop Phé Hiéu truong 1 khi van
de lién quan dén két qua hoc tap va bién phap chuyén mon.

4.3. Chi dao, huong dan gido vién chii nhiém Ve quan 1y hoc sinh, ph01 hop
cha me hoc sinh, hd tro tim 1y va xir 1y tinh hudng; tong hop cac vu viée can Hiéu
truong xem xét.

4.4. Piéu phdi hoat dong cua Tong phu trach Doi theo ké hoach chung; bao
dam céc hoat dong Doi va phong ‘grélo khong bi tach qthz‘mh ba h¢ thong doc lap,
dong thoi to chirc linh hoat theo di€u kién ting dia diém.

4.5. Chu tri xdy dung va t6 chuc thuc hién phuong an an toan trudng hoc

toan truong; thiét 1ap co ché canh bao, dau m01 lién hé va xur 1y su ¢b tai ting dia
diém; to chirc kiém tra dinh ky va dot xuat vé an toan trong pham vi dugc giao.
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4.6. Khi c6 tinh huéng c6 nguy co truc tiép dén tinh mang, strc khoe, tai san
tai Phan hiu 2 hodc thugc linh vyc an toan toan truong, chu dong ap dung bién
phap can thiét trong pham vi nhi¢m vu dé bao vé ngudi hoc va doi ngii, c6 thé tam
dirng hoat dong c6 nguy co truc tiép; dong thdi bao ngay Hiéu trudong dé chi dao
tiép.

4.7. Chu tri ra soat co s& vat chat, thiét bi, thu vién, phong hoc bo mon, vé¢
sinh, nudc sach va ha tang s tai phan hiéu; 1ap danh muc thiéu, hong, nguy co;
dé xuét Hiéu trudng phuong an sira chita, bao tri, mua sam, diéu phoi.

4.8.TH chure vige ban giao, st dung, theo ddi tai san tai Phan hi¢u 2; khdng
quyét dinh mua sam, thanh 1y, diéu chuyén tai san c6 gia tri phap 1y khi chua duoc
Hi¢u truong phé duyét.

4.9. Ra soat co s& vat chat, thiét bi, thu vién, phong hoc bo mon, nha da nang,
vé sinh, nude sach tai phan hiéu; 1ap danh muc thiéu, hong, nguy co; dé xuat Hiéu
truong phuong an stra chita, bao tri, mua sam, diéu phdi. Tham muu danh gia mic
d6 an toan, hiéu qua sir dung co s& vat chat, thiét bi tai phan hiéu.

4.10. Theo doi viéc thuc hién nhiém wvu, thoi gian lam viéc, y thic trach
nhiém va két qua cong tac cla gido vién, nhan sy hd trg gido duc tai phan hiéu
truc tiép phu trach; ghi nhan, cung cip minh chtng, nhan xét va dé xuat Hiéu
trudng trong danh gia, xép loai, thi dua, khen thudng va xtr 1y trach nhiém theo
quy dinh.

4.11. Tham muu va td chuc thuc hién cac nodi dung kiém tra ndi bod thudc
linh vuc hoc sinh, nén nép, an toan, co s& vat chat, thiét bi, thu vién, y té, dir lieu
va cac nd1 dung khac dugc Hicu trudng giao theo ké hoach kiém tra noi bo da
dugc Hiéu truong phé duyét; bao cao két qua, dé xuat bién phap khac phuc, khong
tu ban hanh két luan vuot tham quyén.

4.12. Thyc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong, Gy quyén.
5. ThAm quyeén giai quyét

5.1. Chii dong diéu hanh cong viéc thuong xuyén tai Phan hiéu 2 va cac cong
viéc thudc linh vuc hoc sinh, an toan, co s¢ vat chat, thiét bi, chuyén déi so6 trong
khuén kho ké hoach, quy trinh da duoc Hi¢u trudng phé duyét.

5.2. Pugc yéu cau gido vién chu nhiém, Téng phu trach Doi, nhan sy hd trg
gido duc, bd phan phu trach thiét bi/CNTT va céc ca nhan lién quan thuc hién
nhiém vy, cung cap thong tin, khac phuc ton tai trong pham vi linh vuc phu trach.

5.3. Puoc to chuc kiém tra, ra soat an toan, co s& vat chat, thiét bi, dit liéu;
dé xuat tam ngung sir dung thiét bi/hang muc ¢6 nguy co mat an toan va bao Hi¢u
trudng quyét dinh bi¢n phap ti€p theo.

5.4. Chi ky thay Hiéu truéng d6i véi vin ban thudc linh vuc dugce phan cong
khi c6 can ctr trong quy ché lam viéc hodc vin ban Gy quyén/phan cong ctia Hiéu
treong va phu hop quy dinh vé cong tac van thu; khong str dung con dau riéng tai
Phan hié¢u 2.
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5.5. Bao cao/xin y kién Hiéu truéng trudc khi: quyét dinh khen thudng/ky
luat hoc sinh; thay ddi chinh sach/quy trinh chung; mua sdm, stra chita, thanh 1y,
diéu chuyén tai san; thuc hién thu - chi; xtur Iy vu viéc cé dAu hiéu vi pham phap
luat hodc anh hudng nghiém trong dén an toan, quyén loi ctia hoc sinh va doi ngfl.

6. Ché dd bao cao/phdi hop

6.1. Bao cao Hiéu trudng tinh hinh Phéan hiéu 2 va linh vuc hoc sinh - an toan
- co s& vat chat - dit li¢u toan truong tai giao ban 1anh dao hang tuan; cap nhat dau
viéc, su c0, nhu cau stra chita va dir li€u can xu ly trén hé thong dung chung.

6.2. Phéi hop thudng xuyén véi Pho Hiéu truong 1; khi trién khai linh vuc
hoc sinh, an toan, co s& vat chat hoic chuyén ddi sb tai Phan hiéu 1, Phé Hiéu
truong 2 huéng dan/chu tri vé nghiép vu, Pho Hiéu truong 1 to chire thuc hién tai
dia ban va phan hoi két qua.

6.3. Bao cao ngay Hi¢u truong khi xay ra hodc c6 nguy co xay ra su ¢ an
toan, chay no, bao luc, xAm hai, mat an ninh, sy ¢6 dit liéu, hu hong co s& vat chat
nghiém trong, hoc sinh bo hoc/mét lién lac hodc vu viée c6 tac dong lon.

V. CO CHE PHOI HQP, PIEU HANH VA XU LY NHIEM VU GIAO
THOA
1. Ché dd giao ban va thong tin bao cio

1.1. Lanh dao nha trudng giao ban dinh ky hang tuan do Hiéu trudng chi tri;
ndi dung gom: tién do chuong trinh, chat lugng va danh gia hoc sinh; chuyén can
- nén nép - an toan; nhan su; co so vat chat - thiét bi; dir ligu; tai chinh/tai san co
lién quan...; cac van dé cua timg phan hiéu va nhiém vu tuan tiép theo. Cong viée
dugc giao phal duoc theo ddi, don ddc dén khi c6 két qua hodc san pham cudi
cung; viéc chuyén bao cao, chuyén dé xuét hodc bao céo kho khan, vuong mic
khong dugc coi 1a da hoan thanh trach nhi€m, trir truong hop cong viée da dugc
chuyén dung tham quyén va Hiéu trudng co két luan khac.

1.2. Mdi Phé Hiéu trudng chiu trach nhiém béo cao dong thoi hai phén: (i)
tinh hinh dia ban/phan hi¢u tryuc ti€p phu trach; (i1) tinh hinh Iinh vyc toan truong
dugc giao chu tri.

1.3. Bdo cdo ctia Pho Hiéu truong phai thé hién tdi thiéu:

a) Cong viéc da thuc hién;

b) Két qua, san pham dat duoc;

c) Cong viéc chua hoan thanh, nguyén nhan va thoi han hoan thanh;

d) Kho khin, vudng méc, van dé phat sinh;

d) Noi dung vuot thim quyén hoic can Hiéu trudng chi dao, quyét dinh;
e) Kién nghi, dé xuit va phuong an xir 1y.

1.4. Bao cao dot xuat duoc thyc hién ngay khi su viée c6 nguy co anh hudng
an toan, phap ly, chat lugng, tién do chuong trinh, quyén lgi nguoi hoc/doi ngil,
tai sdn hodc uy tin nha truong; khong cho dén ky giao ban.
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2. Khi Hiéu truémg ving mit

2.1. Hiéu truéng uy quyén bang vin ban/thong bao cho mot Pho Hiéu trudng
diéu hanh cong viéc thudng xuyén trong thoi gian xac dinh; wu tién Pho Hiéu
treong 1 khi ndi dung chua yéu lién quan chuyén mén, Pho Hiéu truong 2 khi noi
dung chu yéu lién quan hoc sinh - an toan - van hanh, hoic theo yéu cau thuc té.

2.2. Nguoi dugce uy quyén chi giai quyét trong pham vi dugc giao; cac quyét
dinh vugt pham vi phai xin ¥ kién Hi¢u truong bang phuong thirc phu hop hoac
bao co quan c6 tham quyén néu thudc tinh hudng khan cap theo quy dinh.

2.3. Viéc iy quyén diéu hanh khong lam thay d6i vi tri nguoi ding dau va
trach nhi€ém phap ly cudi cung ctia Hi€u truong.

3. Quan ly, diéu phoi gido vién va nhan su ho tr¢ gido duc

3.1. Hiéu truong quyét dinh phan cong, diéu chinh phan cong 6n dinh va diéu
phéi nhan sy gitta truong chinh, Phan hi¢u 1, Phan hi¢u 2; Pho Hi€u trudng 1 chu
tri tham muu vé chuyén mén, Phé Hiéu truéng 2 phdi hop vé diéu kién, thoi gian,
an toan va van hanh.

3.2. Ph6 Hiéu truong truc tiép phu trach phan hiéu duoc bd tri day thay/xu
ly nhan su tam thoi tai dia diém dé bao dam hoat dong khong gian doan trong
pham vi quy dinh; trudng hop can nguoi tir dia diém khac phai phdi hop Pho Hiéu
truong 1 va bao Hicu truong.

3.3. Viéc bo tri ngudi lam viée tai nhiéu dia diém phai tinh dén chuyén mon,
khoi luong, thot gian di chuyén, khoang cach, diéu ki¢n giao thong va an toan;
khong coi viéc phan cong nd1 bo gilta cac dia diém la thay doi don vi cong tac.

4. Quan ly tai chinh, tai san, ho so, con dau, van thw va dir liéu

4.1. Tai chinh, ké toan, tai khoan, con diu, van thu, luvu trit va hd so géc duoc
quan ly thong nhat tai truong chinh theo quy dinh; khong to chirc ké toan, tai
khoén, con dau hodc dau moi phat hanh van ban doc 1ap tai phan hi¢u.

4.2. Tai san tai ca ba dia diém thudc hé thong quan 1y tai san chung; giao cé
nhan/bd phan chiu trach nhiém st dung, bdo quan tai tung dia diém nhung viéc
mua sam, stra chira, diéu chuyén, thanh 1y va hach todn thuc hién théng nhét theo
quyét dinh ctia Hiéu truong va quy dinh phép luét.

4.3. Ho so phat sinh tai phén hiu dugc cép nhat, chuyén giao, luu trir theo
quy trinh chung; dir li¢u phai dong bo theo nguyén tic mot ngudn dung chung, co
phan quyén truy cép, bao mat va sao luu.

4.4. Phé Hiéu truong khong tu thiét 1ap quy, khoan thu, tai khoan, hé théng
ho so hodc kho dir li¢u tach biét cho phan hi€u; moi nhu cau chi, stra chira, mua
sam dugc tong hop, dé€ xuat theo quy trinh chung.

5. Nguyén tic xir Iy nhiém vu giao thoa giira trweong chinh va hai phén
hi¢u
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5.1. Mot viéc - mOt nguoi chiu trach nhiém chinh: can cur tinh chét cong viéc
dé xac dinh nguoi chu tri theo linh vuc toan truong; Pho Hi¢u truong phu trach
dia ban ¢6 trach nhi¢m t6 chirc thuc hién tai phan hi¢u.

5.2. Chuyén mén tai Phan hi¢u 2: Pho Hi¢u truéng 1 chu tri nghiép vu; Pho
Hi¢u truéng 2 td chirc thuc hién tai dja ban. Chuyén moén tai Phan hiéu 1: Pho
Hi¢u truéng 1 vira chu tri nghiép vu vira truc tiép td chire thyc hién; cac noi dung
an toan, CSVC, dit liéu phéi hop Phé Hiéu trudng 2.

5.3. Hoc sinh, an toan, CSVC, chuyén ddi sb tai Phan hiéu 1: Pho Hiéu
truong 2 cha tri linh vyuc; Phé Hiéu truéng 1 1a dau méi td chirc thue hién tai dia
ban. Tai Phan hi¢u 2, Phé Hi¢u truong 2 déng thoi chu tri Iinh vuc va truc tiép t6
chirc thuc hién.

5.4. Trudng chinh: Hiéu trudng truc tiép didu hanh dja ban; Pho Hiéu trudng
1 va Pho Hi¢u truong 2 van chiu trach nhi¢m chu tri linh vuc toan truong tai
truong chinh theo phan cong va tham muu/dé xuat Hi¢u truéng t6 chirc thuc hién.

5.5. Viéc lién quan dong thoi chuyén mén va hoc sinh/an toan: nguoi chi tri
duoc x4c dinh theo muc tiéu chinh cia viée; néu 1a to chirc day hoc/danh gia thi
Pho Hiéu truéng 1 chu tri; néu 13 an toan/nén nép/h6 tro hoc sinh thi Pho Hiéu
truong 2 chu tri; néu khong xac dinh r6 hodc ¢ ¥ kién khac nhau thi bao Hiéu
trudng quyét dinh.

5.6. Viéc lién quan nhan sy, tai chinh, tai san c6 gia tri phap 1y, con dau, ho
SO géc, ky luat, khiéu nai/td cdo, hop déng, quan hé v&i co quan ngoai truong
hoic thay d6i ké hoach chung: Hiéu trudng chu tri va quyét dinh; Pho Hiéu truong
chi tham muu, t6 chirc thuc hién trong pham vi dugc giao.

5.7. Trong tinh huéng khan cdp, Pho Hiéu truéng dang truc tiép co mat tai
dia diém duoc quyén xir Iy ngay cac bién phéap can thiét trong pham vi nhiém vu
dé bao dam an toan va duy tri hoat dong thiét yéu; sau d6 phai bao ngay Hiéu
treong va ngudi chu tri linh vuc dé thong nhét xtr 1y tiép.

5.8. Khong lay ranh gi6i dia diém 1am ranh gidi chuyén mén, thi dua, tai
chinh, hé so, dit liéu hodc trach nhiém chat lvgng. Chat luong gido duc duoc theo
ddi theo 16p/khdi/mén/dia diém dé cai tién nhung duoc quan tri va chiu trach
nhiém trong mdt hé théng chung toan truong.

Noi nhan: Hiéu truwéng
- UBND x3 (dé bao c40)

- Phong VH-XH( dé bao cao)

- BGH nha truong ( dé thuc hién)
- Cac t6 nhém chuyén mén

- GV,NV nha truong
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