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SO GD&PT TAY NINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CAN PUOC Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
Can Dudrc, ngay 15 thang 8 nam 2026
PHAN CONG NHIEM VU

HIEU TRUONG, CAC PHO HIEU TRUONG TRUONG THPT CAN PUGC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 251/0P-THPT ngay 15 thang 8 ndm 2026 ciia
Hiéu truéng Truong THPT Cdn Pudc)

I. NGUYEN TAC LANH PAO, QUAN LY VA PHOI HQP

1. Nguyén tic chung

- Hiéu trudng lanh dao, quan 1y va chiu trach nhiém chung vé toan bo td chir,
hoat dong va chat lugng gido duc ciia nha truong theo quy dinh ciia phap luat, Diéu 1¢
truong va phan cip quan 1y.

- Cac Pho Hiéu truong gitp Hiéu trudng quan 1y, didu hanh cac linh vuc duoc
phan cong; chu dong tham muu, xay dung ké hoach, t6 chuc thuc hién, kiém tra, giam
sat va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé két qua thyc hién nhiém vu.

- Thuc hi¢n nguyén tdc mot nhiém vu c¢6 mét 1anh dao chiu trach nhiém chinh.
Truong hop nhiém vu lién quan nhiéu linh vuec, nguoi dugce xac dinh chu tri ¢6 trach
nhiém diéu phdi; ngudi phdi hop thuc hién phan viéc thudc chirc nang ciia minh.

- Viéc phdi hop khong 1am thay doi trach nhiém ciia ngudi chu tri va khong dan
dén tinh trang nhiéu ngudi cung chi dao mot cong viéc nhung khong xac dinh duoc
nguoi chiu trach nhiém chinh.

- Viéc giao nhiém vu cho Pho Hiéu truong khong lam thay d6i thim quyén va
trach nhiém cudi cung cua Hiéu trudng theo quy dinh.

2. Phén cap xir Iy cong viéc

a) Hiéu truéong

- Lanh dao, dinh huéng va quyét dinh;

- Phé duyét cac ké hoach, dé an, phuong an thudc tham quyén;

- Quyét dinh vé& t6 chirc, nhan su, tai chinh, tai san va cac van dé khac thudc thim
quyén;

- Két luan céac noi dung kiém tra;

- Chju trach nhiém giai trinh va trach nhiém cudi cung vé hoat dong cua nha
truong.

b) Phé Hiéu truwdéng phu trach linh vue

- Chu tri tham muu;

- Xay dung hodc chi dao xdy dung ké hoach;

- T6 chirc thuc hién;

- Kiém tra tién dd va chét luong;

- X1 Iy cong viée thudng xuyén trong pham vi duoc phan cong hoic iy quyén;

- Chju trach nhiém vé hd so, dit liéu, san phém va két qua dau ra.

¢) T6, bd phan va ca nhan thyc hién

- Thuc hién nhiém vu duoc giao;



- Lap va quan 1y ho so;

- Cap nhat dir liéu;

- Cung cép minh chung;

- Bao céo két qua cho lanh dao phu trach.

3. Nguyén tic vé ho so va dir liéu

- Linh vyc nao do lanh dao nao phu trach thi 1anh dao d6 chiu trach nhi¢ém chi
dao vi¢c lap, cap nhat, kiém tra va quan ly ho so, dit liéu cua linh vuc d6

- S6 liéu bao céo phai co6 ngudn, thdng nhat va c6 kha ning kiém tra, truy xuat.

- Phé Hié¢u trudng chiu trach nhiém kiém tra tinh chinh xac ctia s6 liéu thudc linh
vuc trudce khi trinh Hi¢u truong.

- Déi vé6i dir 1iéu lién linh vuc, 1anh dao chu tri chiu trach nhiém téng hop; lanh
dao phdi hop chiu trach nhiém ddi v6i phan dit liéu do linh vuc minh cung cép.

4. Ché d bao cao

- Ban lanh dao hop dinh ky vao thir Hai hiang tuan hoic theo lich cong tac dé
danh gia nhiém vu tudn trude, XU Iy van dé ton tai, théng nhét nhiém vu tuan tiép theo
va xac dinh cong viéc can phdi hop.

- Trudc ngdy 25 hang thang, cac Phé Hiéu trudng bao cao Hiéu truong vé nhiém
vu dd hoan thanh; nhiém vu chua hoan thanh; két qua, s6 lidu ndi bat; kho khan,
nguyén nhan; rai ro hodc van dé can xir 1y; nhiém vu thang tiép theo; ndi dung dé nghi
Hiéu truong quyét dinh.

- Bao c4o so két hoc ky, tong két nim hoc va bao cao chuyén dé theo yéu cau.

- Céc vu viéc lién quan dén an toan, an ninh, phép luat, tai chinh, tai san, nhan su,
quyén va loi ich ciia hoc sinh hodc c6 kha ning anh huéng dén uy tin nha trudng phai
bao cdo Hi€u trudng ngay khi phat sinh.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. HIEU TRUONG NGUYEN TUAN HUY

Phu trach chung: CHIEN LUQC - TO CHUC NHAN SU - TAI CHINH -
HANH CHINH - KIEM TRA - POI NGOAI - TRACH NHIEM GIAI TRiNH

1.1. Lanh dao va quan tri chung

- Lanh dao, diéu hanh toan dién hoat dong cua nha trudong.

- Xac dinh muc ti€u, nhiém vu trong tam, chi ti€éu va thr ty vu tién trong tung
nam hoc.

- Chi dao xay dung va td chirc thue hién Ké hoach chién luge, Ké hoach gido duc
nha truong, ké hoach nim hoc va cac chuong trinh trong diém.

- Theo doi, danh gia mic d§ hoan thanh cac muc ti€u, chi ti€u va quyét dinh bién
phap diéu chinh.

1.2. T6 chirc by may va nhén sy

- Quyét dinh hodc trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh vé t6 chtic va nhan sy.

- Phan cong nhi€ém vu cac Pho Hiéu trudng.

- Phan cong, bb tri vién chirc va ngudi lao dong.

- Thanh 1ap céc hoi déng, ban, t6 va bd phan theo tham quyén.



- Phan cong to trudng, t6 pho, gido vién chu nhiém va cac nhiém vu khéac theo
quy dinh.

- Chi dao danh gia vién chtrc, quy hoach, dao tao, boi dudng doi ngii.

- Chu tri giai quyét cac van dé vé ky luat lao dong, dao dirc nghé nghiép va trach
nhi€m cua vién chuc, nguoi lao dong.

1.3. Hanh chinh, van thw va luu trir

- Truc tiép phu trach T Vin phong vé cong tac hanh chinh chung.

- Chi dao cong tac van thu, luu trit, quan 1y con du, vin ban di - dén theo quy
dinh.

- Chi dao 1ap lich cong tac, to chirc hoi hop va quan 1y hd so hanh chinh chung.

- Kiém soat viéc ban hanh vin ban thudc tham quyén cua Hiéu trudng.

1.4. Tai chinh va ngudn luc

- Chiu trach nhiém chung vé quan 1y tai chinh, ngan sach va cac ngudn luc cta
nha truong.

- Chi dao 1ap du toan, phan b, sir dung va quyét toan kinh phi.

- Chi dao thuc hién cong khai tai chinh.

- Ban hanh hodc phé duyét Quy ché chi tiéu ndi b theo tham quyén.

- Quyét dinh chu truong mua sim, sira chita, cai tao, thanh 1y tai san theo thAm
quyén.

- Chi dao viéc huy dong, tiép nhén va st dung cac nguén luc hop phap bao dam
cong khai, minh bach.

1.5. Hé thong quy ché va vin ban quan tri

- Chi dao xay dung, ra soat, sira d6i va ban hanh cac quy ché, quy dinh noi bd.

- Quyét dinh viéc ban hanh vin ban thudc tham quyén.

- Chi dao xir Iy nhitng noi dung c6 déu hiéu chua phu hop véi quy dinh phap luat
hodc van ban cip trén.

- Trudng hop ¢6 van dé phap 1y chua rd, quyét dinh viéc xin y kién hodc dé nghi
co quan c6 tham quyén huéng dan.

1.6. Kiém tra ndi bd

- Phé duyét ké hoach kiém tra ndi bo.

- Xac dinh ndi dung, pham vi va nguoi chu tri cac cudc kiém tra.

- Xem xét, két luan va chi dao khic phuc sau kiém tra.

- PHT Trinh Cong Su thuc hi¢n kiém tra linh vuc chuyén mon.

- PHT V& Chi Thanh thuc hién kiém tra linh vuc hoc sinh, phap ché, an toan,
CSVC va diéu kién bao dam.

1.7. Thi dua, khen thuwéng va danh gia vién chirc

- Chi dao cong tac thi dua, khen thudng.

- Chu tri danh gia muc d6 hoan thanh nhiém vu cia vién chirc quan 1y, vién chuc
va nguoi lao dong.

- Quyét dinh hodc dé nghi khen thudng theo tham quyén.

- Str dung san pham, két qua dau ra va minh ching lam cin cir danh gia.



1.8. Poi ngoai va truyén thong

- La dau mdi lanh dao chung vé cong tac d6i ngoai.

- Chi dao quan hé v6i S& GD&DT, chinh quyén dia phuong va cac co quan, t6
chure ¢6 lién quan.

- Chi dao cong tac truyén thong ctia nha truong.

- Chi dao quan h¢ véi Ban dai dién cha me hoc sinh, cyu hoc sinh va céc dbi tac.

- Cac Pho Hiéu truong thuc hién hoat dong ddi ngoai trong linh vuc phu trach khi
duoc phan coéng hodc iy quyén.

1.9. Chuyén doi s6 va quan tri dir liéu

- Chi dao chung cong tac chuyén dbi sd, tng dung Al va xay dung trudng hoc sb.

- Quyét dinh nguyén tic quan tri dit liéu va cac nén tang ding chung.

- PHT Trinh Céng Su phu trach chuyén ddi sb trong chuyén mén.

- PHT V0 Chi Thanh phu trach ha téng s6, dit liéu hoc sinh, an toan va diéu kién
ky thuat.

1.10. Trach nhiém giai trinh, cong khai va dan chi

- Chiu trach nhiém chung vé cong khai va trach nhiém giai trinh.

- Chi dao thyc hién quy ché dan chi.

- Chu tri tiép cong dan va giai quyét kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao thudc
tham quyeén.

- Pho Hiéu truong tham muu dbi véi noi dung thudc linh vuc minh phuy trach.

1.11. Két qua déu ra chi yéu

- K& hoach chién luge va ké hoach quan tri;

- Cac quyét dinh, quy ché, quy dinh;

- Phuong 4n t6 chtrc va phan cong nhan su;

- H so quan 1y tai chinh;

- Ké hoach va két luan kiém tra;

- Két qua danh gia vién chirc, thi dua;

- Bao céo tong hop, cong khai va trach nhiém giai trinh;

- Két qua thyc hién nhiém vy nam hoc va muc ti€u chién lugc.

2. PHO HIEU TRUONG TRINH CONG SU

Phu trach: CHUYEN MON - CHAT LUQNG GIAO DUC - PHAT TRIEN
POI NGU CHUYEN MON - THU VIEN, HOC LIEU - BAO PAM CHAT
LUQONG

2.1. Chwong trinh va ké hoach gido duc

- Chu tri tham muu xay dung Ké hoach gido duc nha trudng.

- Tryc tiép diéu hanh viéc thyc hién Chuong trinh gido duc pho thong.

- Chi dao ké hoach gido duc cua cac td chuyén mon.

- Tham muu phan cong giang day, thoi khoa biéu.

- Theo ddi tién d6 chuong trinh.

- Tham muu diéu chinh hoat déng chuyén mén khi can thiét.

2.2. Hoat dong t6 chuyén mén va giso vién

- Truec tiép phu trach cac t6 chuyén mon.



- Kiém tra ké hoach, hd so va sinh hoat chuyén mon.

- Theo d&i nén nép day hoc.

- Chi dao d6i mé&i phuwong phép day hoc.

- Chi dao thuc hién cac chuyén dé chuyén mon.

- Ky duyét hoic xac nhan hd so trong pham vi duoc phan cép, ay quyén.

2.3. Kiém tra, danh gia va quan tri chat lwgng hoc tip

- Chu tri cong tac kiém tra, danh gia hoc sinh.

- Chi dao xay dung ma tran, dé kiém tra, to chirc kiém tra va quan 1y két qua.

- Theo ddi viéc cap nhat diém va dit liéu chuyén mon.

- Phan tich chit luvgng theo mén, 16p, khdi va nhém hoc sinh.

- Pé xuit giai phap nang cao chét luong.

2.4. Boi dudng hoc sinh va nang cao chét lwong

- Chu tri boi dudng hoc sinh gidi, hd tro hoc sinh chua dat yéu cau, phu dao hoc
sinh, 6n tap 16p 12, 6n thi tot nghiép THPT va cac chuong trinh nang cao chat lugng
khac.

- Viéc danh gia phai dya trén két qua hoc sinh, khong chi can cur sb tiét hodc khdi
lugng cong vi¢e da thuc hién.

2.5. Thi va cdng tac chuyén mén cudi cip

- Chu tri cong tac chuyén mon lién quan dén thi, kiém tra.

- Phy trach hd so chuyén mén phuc vu thi tot nghiép THPT.

- Phdi hop PHT V& Chi Thanh d6i chiéu hd so gbc va dit liéu nhan than hoc sinh.

- Ban giao ho so thudc dién tra hoc sinh cho bd phan quan 1y hd so hoc sinh sau
khi hoan thanh nhiém vu chuyén mon.

2.6. Phat trién di ngii chuyén mon

- Chu tri boi dudng thuong xuyén.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén theo hudng nghién ctru bai hoc.

- B6i dudng phuong phap, kiém tra ddnh gia va nang luc sé.

- Theo dbi hiéu qua van dung sau boi dudng.

2.7. Nghién ctru khoa hoc, STEM va déi méi sang tao

- Phu trach nghién ctru khoa hoc.

- Phu trach STEM.

- T chue hoat dong hoc thuat va cau lac bd bo mon.

- Chi dao gido vién huéng dan hoc sinh tham gia cac cudc thi hoc thuat.

2.8. Hoat dong trai nghi€ém, hudéng nghiép

- Chiu trach nhiém vé chuong trinh, noi dung va danh gia Hoat dong trai nghiém,
hudéng nghiép.

- Chu tri hoat dong tu van chon mén, chon nganh va dinh hudng nghé nghiép.

- Pdi v6i hoat dong ngoai truong: PHT Trinh Cong Su chiu trach nhiém noi dung
gido duc; PHT VO Chi Thanh chiu trach nhi€ém quan ly va an toan hoc sinh; Hiéu
truong quyét dinh viéc phdi hop véi don vi bén ngoai theo tham quyén.



2.9. Gido duc phap luit trong Chwong trinh gio duc pho thong

- Chi dao viéc day hoc ndi dung phap luat trong cac mon hoc, dic biét cic mon
va ndi dung giao duc c6 lién quan.

- Chi dao viéc tich hop, 10ng ghép nodi dung gido duc phéap luat trong hoat dong
day hoc theo chuong trinh.

- Kiém tra chét luong day hoc va danh gia cac ndi dung gido duc phap luat thudc
chuong trinh chinh khoa.

- Phdi hop PHT V& Chi Thanh trong lya chon cac ndi dung phép ludt can ting
cuong giao duc cho hoc sinh.

- Phan dinh: PHT Trinh Cong Sy phu trach gido duc phap luat thuoc chuong
trinh, mén hoc va hoat dong giao duc; PHT VO Chi Thanh phu trach cong tac
PBGDPL toan trudng va hoat dong tuyén truyén phap ludt ngoai chuong trinh méon
hoc.

2.10. Thw vién, van héa doc va hoc liéu

- Phu trach hoat dong chuyén mon cua thu vién.

- Chi dao phat trién van hoéa doc.

- Chi dao xay dung, khai thac hoc li¢u phuc vu day hoc.

- Phéi hop PHT V& Chi Thanh bao dam CSVC, trang thiét bi thu vién.

2.11. Chuyén ddi s6 va Al trong chuyén mén

- Phy trach chuyén d6i sb trong day hoc.

- Phu trach hoc liéu sd.

- Phu trach ho so chuyén mén dién ti.

- Phu trach st dung dir liéu dé phan tich chat luong.

- T6 chirc bdi dudng ning luc sb va sir dung Al cho gido vién.

2.12. Bio dam chat lwgng va kiém dinh

- La dau moi thuong truc vé cong tac ty danh gia va bao dam chét luong.

- Chu tri téng hop dir ligu chét lugng gido duc.

- Theo ddi ké hoach cai tién chét luong.

- Phéi hgp PHT V& Chi Thanh cung cap minh ching vé hoc sinh, CSVC, an toan
va diéu kién bao dam.

2.13. Thiét bi day hoc vé mit chuyén mén

- Theo ddi hiéu qua sir dung thiét bi trong day hoc.

- Tong hop nhu cau thiét bi theo chwong trinh.

- Chuyén nhu cau cho PHT V& Chi Thanh tong hop ké hoach trang bi, stra chira.

- Khéng tryc tiép chiu trach nhiém kiém ké va quan 1y hién vat.

2.14. Quyén han

- Yéu cau t6 chuyén mén va gido vién cung cap hd so, sb liéu;

- T6 chtrc kiém tra chuyén mén;

- Piéu hanh hop chuyén mén;

- Yéu cau khic phuc han ché;

- Ky duyét hd so theo phan cip hoic iy quyén;



- Tham muu Hiéu truong dénh gia, khen thuong hodc xir Iy ddi v6i linh vuc phu
trach.

2.15. Két qua dau ra

- Ké hoach gido duc;

- Thoi khoa biéu va phan cong chuyén mon;

- Dt li¢u thuc hién chuong trinh;

- Bo c4o chat luong;

- Hd so kiém tra, danh gia;

- Két qua boi dudng HSG, phu dao, on thi;

- H6 so chuyén mén thi tot nghiép;

- Két qua boi dudng gido vién;

- San phém STEM, NCKH, hoc liéu sé;

- Hd so ty danh gia va cai tién chét lugng;

- B4o c4o chuyén mon dinh ky.

3. PHO HIEU TRUONG VO CHi THANH

Phu trach: CONG TAC HQC SINH - PHAP CHE VA PBGDPL - AN
TOAN TRUONG HOQC - CO SO VAT CHAT - HA TANG SO - PIEU KIEN
BAO DAM

3.1. Quan ly hgc sinh va gido vién chi nhiém

- Truc tiép phu trach cong tac hoc sinh.

- Phu trach ddi ngii gido vién chi nhiém vé nghi¢p vu cong tac chu nhi¢m.

- Theo dbi si sd, chuyén can, nghi hoc, nguy co bo hoc.

- Theo ddi viéc chap hanh ndi quy.

- Chu tri cac giai phap gido duc dao duc, 16i sdng, k§ ning sdng va nén nép hoc
sinh.

- Phéi hop véi cha me hoc sinh trong quan 1y, gido duc hoc sinh.

3.2. Hd so va dir liéu hoc sinh

- Chiu trach nhiém vé hé so hanh chinh va dit liéu nhan than hoc sinh.

- Quan 1y sb ding bd va ho so gde.

- Chu tri thii tyc chuyén dén, chuyén di va cac thay d6i thong tin hanh chinh.

- Quan 1y viéc ban giao, tra hd so hoc sinh sau khi ra trudng.

- Phéi hop PHT Trinh Cong Su kiém tra dit liéu phuc vu cac ky thi.

3.3. Tuyén sinh 16p 10

- Chu tri tham muu va t chirc tuyén sinh 16p 10.

- Phy trach thong tin, tu van tuyén sinh.

- Tiép nhan va kiém tra ho so.

- Quan ly dit liéu tuyén sinh.

- Phdi hop PHT Trinh Cong Sy trong to chirc 16p va lwa chon mén hoc.

3.4. Gido duc dao ditc, rén luyén va nén nép

- Chu tri quan ly rén luyén cta hoc sinh.

- Theo doi cac hanh vi vi pham.

- Chi dao GVCN thuc hién bién phap gido duc, ho tro.



- Tham muu Hi€u trudong xur Iy cac vu viée thudc tham quyén.

- Phéi hop PHT Trinh Cong Su ddi véi hoc sinh vira c6 van dé hoc tap vura co
van dé rén luyén.

3.5. CONG TAC PHAP CHE

Ph6 Hiéu trwéng Vo Chi Thanh la ddu mdi tham muru, t6 chirc thue hién
cong tic phap ché ciia nha truong theo quy dinh va hwéng din ciia co quan quén
Iy cip trén.

a) Theo doi va cap nhat quy dinh phap luat

- Theo d&i cc vin ban phap luat, van ban chi dao méi co lién quan truc tiép dén
hoat dong cua truong THPT.

- Kip thoi thong tin cho Hiéu trudng va cac bd phan vé nhitng quy dinh méi anh
huoéng dén hoat dong nha trudng.

- Xéc dinh bo phén can trién khai thyc hién ddi voi timg vin ban.

b) Ra soat van ban ngi bo

- Phéi hop Vin thu va bd phan chuyén mon ra soat cin ctr phap 1y, thim quyén
ban hanh, tinh thong nht giita vin ban ndi bd v6i quy dinh cip trén.

- Phat hién noi dung c6 dau hi¢u hét hiéu lyc, mau thuan, chong chéo hoic khong
con phu hop; tham muu Hiéu trudng sira d6i, thay thé hodc bii bé van ban ndi bo khi
can thiét.

- Khéng ty x4c dinh hodc khiang dinh hiéu lyc phép 1y d6i véi van dé chua du cin
ctr; truong hop chua rd phai béao cdo Hibu truong dé xin ¥ kién co quan co thim
quyén.

¢) Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat

- Theo dai viéc thuc hién cac quy dinh phap luét trong hoat dong cia nha truong.

- Tong hop kho khin, vuéng mac phat sinh.

- Bé xuit bién phéap khic phuc.

- Tham muu Hiéu truong kién nghi co quan cap trén dbi v6i ndi dung vuot tham
quyén.

d) Kiém tra tudn tha

Phéi hop cac bo phan kiém tra viéc thuc hién quy dinh lién quan dén cong tac
hoc sinh, an toan truong hoc, PCCC, ANTT, phong chong bao luc hoc dudng, an toan
giao thong, phong chéng thudc 14, ma tay va té nan xa hoi, bao vé quyén va loi ich hop
phép cua hoc sinh va nhitng linh vuc khac dugc Hicu trudng giao.

d) Tham mwu xi 1y cac vin dé c6 yéu td phap 1y

- Tong hop hd so, thong tin lién quan.

- Xéc dinh quy dinh can ddi chiéu.

- Tham muu phuong an xtr 1y trong pham vi nha truong.

- Trudong hop vuot tham quyén hodc con ¢6 cach hiéu khac nhau, tham muu Hiéu
trudng xin hudng din cua co quan c6 tham quyén.



e) Ho so phap ché

Chi dao xay dung va quan 1y ké hoach cong tac phap ché; danh muc van ban can
theo ddi; ho so ra soat vin ban; hd so PBGDPL; bao cdo cong tac phap ché; cic minh
chung lién quan.

3.6. CONG TAC PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT

a) X4y dung ké hoach

- Chu tri tham muu ké hoach PBGDPL hang nim cua nha truong.

- Xé4c dinh 16 d6i tuong, nd1 dung, thoi gian, hinh thic, nguot thuc hién va san
pham minh chimg.

b) PBGDPL déi vé6i vién chirc va nguwoi lao dong

Chu tri hodc phdi hop phd bién cac van ban méi co lién quan truc tiép dén gido
duc; vién chtrc, nha gido; quy tic Gmg xu; quyén, nghia vu va trach nhiém nghé
nghi¢p; phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; an toan, PCCC; bao v¢ dit li¢u va an toan
moi truong sd; cac quy dinh khéc c6 lién quan dén hoat dong ctia nha truong.

¢) PBGDPL déi véi hoc sinh

Chu tri to chirc tuyén truyén, gido duc phu hop ltra tudi vé quyén va nghia vu cta
hoc sinh; an toan giao thong; phong chong bao luc hoc duong; phong chéng ma tiy va
t¢ nan x4 hoi; phong chdng thudc 14; an ninh, an toan trén méi trudng mang; phong
chéng x4m hai; PCCC va k¥ nang xir Iy tinh huéng; chap hanh ndi quy va phap luat;
cac van dé phap luat thiét thuc khac.

d) Ngay Phap luat Viét Nam

- Chil tri tham muu va to chirc cac hoat dong hudng Gmg Ngay Phap ludt nudc
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Lya chon hinh thirc thiét thuc, tranh hinh thirc hodc t6 chirc hoat dong chi dé
hoan thién hd so.

d) Hinh thirc thuc hién

Tb chire linh hoat thong qua sinh hoat dudi co, sinh hoat 16p, hoat dong Doan,
chuyén dé, dién dan, cudc thi tim hiéu, truyén thong trén website va nén tang sd, bang
tin, tai li¢u, infographic, hoat dong trai nghiém va céc hinh thirc phu hop khac.

e) Phoi hop

Phéi hop voi PHT Trinh Cong Su; t6 chuyén mon; gido vién GDKT&PL va gido
vién cac mon lién quan; GVCN; Poan Thanh nién; T6 tu van tdm 1y; Cong an va céc
co quan, don vi phu hop tai dia phuong; cha me hoc sinh.

g) Tai li¢u phap luat

- Xay dung va cip nhat ngudn tai liéu PBGDPL.

- Khuyén khich st dung tai lidu dién tir, duong dan chinh thong va kho hoc liéu

- Phéi hop thu vién cung cép tai li¢u phap luat phuc vu vién chuc va hoc sinh.

h) Bao cao

- Pinh ky so két, tong két cong tic PBGDPL.

- Panh gia bang két qua va muc do tham gia, khong chi thong ké s6 cudc tuyén
truyén.



- Bao c4o Hiéu trudng va co quan cip trén theo yéu ciu.

3.7. Tw van tadm Iy va bao vé hoc sinh

- Phu trach T6 tu van tdm 1y hoc duong.

- Chi dao phat hién va hd tro hoc sinh c6 khé khin tAm 1y, hoan canh dic biét
hodc nguy co bo hoc.

- Phdi hop xir Iy truong hop bao luc, xam hai hoic nguy co vi pham phép luat.

- Bao dam quyén va loi ich hop phap cta hoc sinh trong qué trinh xt Iy vu viéc.

3.8. Poan Thanh nién, phong trio va hoat dong tp thé

- Phéi hop va phu trach hoat dong Poan trong pham vi quan 1y nha truong.

- Phu trach vin héa, vin nghé, TDTT, phong trao va hoat dong cong dong.

- Phu trach cac CLB s thich, nang khiéu.

- Phu trach cong tac khuyén hoc, chit thap do va cac hoat dong hd tro hoc sinh
theo phan cong.

- Phan dinh: mon GDTC va GDQPAN thudc quan ly chuyén mon cta PHT Trinh
Cong Su; hoi thao, phong trao va quan ly an toan hoc sinh thuoc PHT V& Chi Thanh.

3.9. An ninh va an toan truwong hoc

- Chu tri ANTT; PCCC; phong chdng tai nan, thuong tich; phong chéng bao luc
hoc duong; an toan giao thong; phong chdng thude 14, ma tay, t& nan xa hoi; phong
chéng thién tai va sy ¢d; an toan dién, nuéc; cong tac bao vé truong hoc.

- Khi xay ra sy ¢d phai to chtrc xtr Iy ban dau theo chirc trach va bao cao Hiéu
trudng ngay.

3.10. Y té truwomg hoc

- Phu trach cong tac y té.

- Chi dao cham soc stre khoe hoc sinh.

- Phong chéng dich bénh.

- Theo ddi vé sinh truong hoc.

- Phéi hop GVCN va cha me hoc sinh khi sttc khoe anh hudng dén viéc hoc tap.

3.11. Co sé vat chit, tai san va thiét bi

- Theo ddi1 hién trang CSVC.

- Quan ly viéc str dung va bao quan.

- Tong hop nhu cau stra chita.

- Tong hop nhu cau mua sam.

- Chu tri cong tac kiém ké theo phan cong.

- D& xuit xir 1y tai san.

- Kiém tra cac nguy co mét an toan.

- Phan dinh: PHT V& Chi Thanh chiju trach nhiém vé nhu cau - hién trang - yéu
cau ky thuat - sir dung - bdo quan - dé xuit; Ké toan chiu trach nhiém nghié¢p vu tai
chinh va hd so tai chinh; Hiéu trudng quyét dinh, phé duyét theo tham quyén.

3.12. Thiét bj day hoc

- Quan ly hién vat va diéu kién str dung.

- T6 chirc bao quan, sira chira.

- Phéi hop PHT Trinh Céng Su xac dinh nhu cau.



- Bao dam thiét bi du diéu kién phuc vu hoat dong day hoc.

3.13. Ha thng CNTT va an toan k¥ thuét so

- Phy trach dudng truyén, hé thong mang, Wi-Fi, may tinh, thiét bi trinh chiéu,
camera, thiét bi k¥ thuat ding chung va diéu kién ha ting phuc vu chuyén doi sé.

- Phéi hop bao dam an toan dit liéu, tai khoan va thiét bi thudc pham vi quan 1y.

3.14. Bao v¢, phuc vu, cinh quan va moi truong

- Truc tiép theo doi hoat dong cua nhan vién bao v¢ va phuc vu vé mit cong viéc
thuong xuyén.

- Phu trach canh quan va v¢ sinh moi trudng.

- Theo ddi nha vé€ sinh, san choi, bai tap va cac khu vuc chung.

- Phéi hop Poan Thanh nién xay dung trudng hoc xanh, sach, dep va an toan.

3.15. Quyén han

- Yéu cdu GVCN, T6 Vin phong va cac b phan thudc linh vuc cung cép ho so,
dir liéu;

- Kiém tra cong tac hoc sinh, phap ché, PBGDPL, an toan, CSVC;

- Yéu cau khic phuc ngay nguy co mat an toan;

- Piéu hanh cudc hop thudc linh vuc phu trach;

- K¥ x4c nhan hd so theo phan cip hoic ty quyén;

- Kién nghi tam dimg hoat dong c6 nguy co truc tiép giy mat an toan dé bao co
Hi¢u trudng xem xét;

- Pé xuat Hiéu trudng xu ly céc van dé thudc linh vuc duogc giao.

3.16. Két qua diu ra

- Ké hoach cong tac hoc sinh;

- Dit liéu i s6, chuyén can va rén luyén;

- Ho so tuyén sinh va ho so hoc sinh;

- Ké hoach va ho so phép ché;

- Ké hoach va minh chimg PBGDPL;

- B4o cdo ra soat van ban va theo doi thi hanh phap luat;

- H6 so tu van, hd tro hoc sinh;

- K& hoach va hd so an toan truong hoc;

- Hd so ANTT, PCCC, y té;

- Ké hoach CSVC;

- B4o céo stra chita, kiém ké va thiét bi;

- Dir liéu ha tﬁng CNTT;

- Bdo c4o dinh ky va dot xuat.

III. PHAN PINH MOT SO LINH VUC DE CHONG LAN

1. Gido duc phap luat

- PHT Trinh Céng Su: gido duc phap luat trong chuong trinh, mén hoc, hoat
dong giao duc va kiém tra chat lwong day hoc.

- PHT V& Chi Thanh: PBGDPL toan trudng, chuyén dé, truyén thong phap luit,
Ngay Phap luat, phdi hop luc lugng ngoai truong.



- Hi€u truong: phé duyét chu truong, ké hoach quan trong va chiu trach nhi¢ém
chung.

2. Cong tac phap ché

- PHT V06 Chi Thanh: theo doi van ban, ra soat, tham muu, theo doi thi hanh,
PBGDPL.

- Vin thu: thé thic, quy trinh phat hanh va luu trit van ban.

- B6 phan chuyén mon: chiu trach nhiém ndi dung chuyén nganh.

- Hiéu truong: quyét dinh va ky ban hanh.

3. Chit lwgng hoc sinh

- PHT Trinh Coéng Su: két qua hoc tap.

- PHT V6 Chi Thanh: chuyén can, rén luyén, tam ly va diéu kién hoc tap.

- Hai PHT phdi hop lap danh sach hoc sinh can hd tro va theo ddi két qua can
thiép.

4. Hoat dong trai nghiém, hwéng nghiép

- PHT Trinh Céng Su: ndi dung, muc ti€u va danh gia.

- PHT V& Chi Thanh: hoc sinh, an toan, hau can.

- Hiéu truong: quan h¢, ky két va phé duyét véi don vi bén ngoai.

5. Chuyén ddi sb

- Hiéu truong: chién luge va quan tri chung.

- PHT Trinh Cong Su: day hoc s6, hoc liéu, kiém tra danh gia, Al trong chuyén
mon.

- PHT V3 Chi Thanh: ha tang, thiét bi, dit liéu hanh chinh hoc sinh va an toan k§
thuat.

6. Thiét bi

- PHT V6 Chi Thanh: ¢6 - du - an toan - bao quan - sua chira.

- PHT Trinh Coéng Su: st dung ding va hi¢u qua trong day hoc.

7. Ho so tot nghiép

- PHT Trinh Cong Sy: ho so chuyén moén va dir 1iéu phuc vu ky thi.

- PHT V& Chi Thanh: hd so gdc, nhan than va tra hd so sau khi hoc sinh ra
truong.

8. Kiém tra ndi bd

- Hiéu truong: phé duyét va két luan.

- PHT Trinh Cong Su: chuyén mon.

- PHT V06 Chi Thanh: hoc sinh, phap ché, an toan, CSVC va diéu kién bao dam.

9. Pdi ngoai

- Hiéu trudong: dau méi chung.

- Pho Hiéu trudéng chi thuc hién trong linh vuc phu trach hodc theo ty quyén;
khong tdn tai ba dau mbi ddi ngoai doc 1ap.

IV. CO CHE XU LY CONG VIEC

1. Cong viéc thwong xuyén

Lanh dao phu trach chi dong xir Iy va chiu trach nhiém vé két qua.



2. Cong viéc lién linh vue

- Nguoi ¢6 linh vuc chinh 12 ngudi chi tri va phai cha dong lay v kién ngudi phdi
hop.

- Néu chua thong nhét, bao cao Hiéu truong quyét dinh.

3. Cong viéc vurot thim quyén

- Khi trinh Hiéu truédng phai néu sy vi¢c, can cu, tinh hinh xur ly, van dé can
quyét dinh va phuong 4n dé xuit.

- Khong chi chuyén su viéc 1én Hiéu trudong ma khong c6 ¥ kién tham muu.

4. Cong viéc ¢6 rui ro phap ly

- Khong tu suy doan hodc hop thirc héa can cr.

- Néu chua xéc dinh chic chén: ghi o van dé chua r6; ra soat nguén chinh thirc;
bao cdo Hiéu truong; dé nghi co quan c6 tham quyén hudng dan khi can.

5. Cong viéc ddt xuat

- Uu tién bao vé theo thtr tu: tinh mang, sitc khoe hoc sinh va con nguoi; quyén
va loi ich hop phap; tai san; an ninh, trat tu; hoat dong binh thudng va uy tin cua nha
truong.

- Sau xir 1y ban d4u phai bao cdo Hiéu trudng.

V.DPANH GIA KET QUA THUC HIEN

1. Viéc danh gia tirng lanh dao can cu:

- Mittc d0 hoan thanh nhiém vuy;

- Tién do;

- Chét luwong san pham;

- B0 chinh xac cua dir liéu;

- S6 ton tai duoc khéc phuc;

- Hiéu qua phdi hop;

- Két qua dau ra;

- Mirc d6 hoan thanh chi tiéu nidm hoc va muc tiéu chién luoc.

2. Nhiém vu chwa hoan thanh phai xac dinh:

- Nguyén nhan;

- Trach nhiém,;

- Bién phap khic phuc;

- Thot han hoan thanh.

VI. TO CHUC THUC HIEN

- Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, t6 trudng, TO Vin phong, gido vién, nhan
vién va céac td chuc trong nha truong c6 trach nhi¢m thyc hién ndi dung phan cong
nay.

- Céc bd phan thyc hién ché dd bao céo voéi lanh dao phu trach linh vuc.

- Trudng hop phét sinh nhiém vu chua quy dinh, Hiéu truéng quyét dinh phan
cong trén nguyén tic dung thim quyén, dung chirc ning, mot ddu méi cha tri, 16 thoi
han, r0 san phém va trach nhiém.

- Khi c6 thay doi ve phéap luat, co cu t6 chirc hoac yéu cau nhiém vu, Hiéu
truong xem xét diéu chinh phan cong.



- Néu phat hién nhiém vu chéng 14n, bo sot hodc kho xac dinh trach nhiém, cac
Phé Hiéu trudng phai béo cao Hiéu truong dé diéu chinh; khong ty hinh thanh thém
dau méi chi dao ngoai phan cong nay.
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