SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_THANH PHOHO CHIMINH Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG THPT NGUYEN DINH CHIEU

Sb: 536 /QD-THPTNDC
Thanh phé Ho6 Chi Minh, ngay25 thing 8 nam 2026

QUYET PINH
Vé viéc phan cong nhiém vu Hiéu truwéng va ciac Pho Hiéu truong
Truong THPT Nguyén Pinh Chiéu nim hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU

Cian cir Thong tu sb 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 cia Bo
trudng BO Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co
s, truong trung hoc phd thong va trudng phd thong co nhiéu cip hoc;

Can ctr Thong tu sé 57/2026/TT-BGDDT ngay 07 thang 7 nam 2026 cia Bo
trudng BO Gido duc va Pao tao quy dinh vé bao dam chit luong gido duc ddi véi co s&
gido duc mam non, co s& giao duc phd thong, co sd gido duc thudong xuyén va cong
nhan co sd gido duc dat chuan quéc gia;

Can ctr Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26 thang 02 nim 2026 cua Bo
truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Quy ché vian bang, chimg chi ciia hé thdng
gido duc quéc dan;

Can ctr Quyét dinh s6 526/QD-THPT.NDC ngay 19 thang 8 ndm 2026 cua Hiéu
truong Truong THPT Nguyén Dinh Chiéu vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban
Giam hiéu Truong THPT Nguyén Pinh Chiéu;

Can ct chitc ning, nhiém vu, quyén han cia Hiéu trudng va yéu ciu to chirc
thuc hién nhiém vu nim hoc 2026-2027 ctia Trudng THPT Nguyén Pinh Chiéu;

Xét tinh hinh thyc t& va yéu cau cong tac cua Truong THPT Nguyén Pinh
Chiéu,

QUYET DPINH:

Diéu 1.

1. Phan cong nhi¢ém vy Hiéu truong va cac Pho Hi¢u trudéng Truong THPT
Nguyén Dinh Chiéu nam hoc 20262027 (Phu luc kém theo Quyét dinh nay).

2. Hiéu trudng chiu trach nhiém toan dién va quyét dinh cubi cung; cac Pho
Hi¢u truong chu dong giai quyét cong vi¢c thudc linh vyc dugce giao, chiu trach nhi¢m
trude Hiu trudng va trude phap luat.

Diéu 2.

1. Mbi cong viéc chi giao mot ngudi chi tri, chiu trach nhiém toan dién vé tién
d6, chit lugng, hod so, dir lidu va két qua thuc hién. Nguoi dugc giao phdi hop c6 trach
nhiém cung cap diy du thong tin, tai liéu va hoan thanh ndi dung phdi hop dung thoi
han.
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2. Nhitng ndi dung vuot thim quyén, phirc tap, nhay cam, cé rii ro cao, lién
quan dén nhiéu linh vyc hodc con co ¥ kién khic nhau phai kip thoi bao cdo Hiéu
truong xem xét, quyét dinh.

3. Pho Hiéu trudng chi duoc ky thay Hiéu truong d6i véi van ban thude linh vue duoc
phan cong hoidc trong pham vi dugc Gy quyén bang vin ban; chiu trach nhiém vé néi dung,
thé thic va tinh phap 1y cta vin ban di ky; khong duoc ty quyén lai khi chua c6 sy dong ¥
bang vian ban cua Hiéu trudng.

Diéu 3.

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb 527/QD-
THPTNDC ngay 19/8/2026.

2. Cac thanh vién Ban Giam hiéu, t0 trudng chuyén mon, t6 trudng to vin
phong, ngudi phu trach cac bo phan, vién chirc, nguoi lao dong va cac to chuc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Ban Giam hiéu, cac Pho HT;

- T4 truong CM, T truéng VP;
- Luu: VT.
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PHU LUC 1

PHAN CONG NHIEM VU HIEU TRUONG VA CAC PHO HIEU TRUONG
(Kém theo Quyét dinh sé 536 /OP-THPT.NPC ngay 25 thing & nam 2026 cua Hiéu
trucng Truong THPT Nguyén Dinh Chiéu)

I. ONG TRAN XUAN MAI - HIEU TRUONG

1. Lanh dao, quan ly va chiu trach nhiém toan di¢n truéc S Gido duc va Dao
tao Thanh phé HO Chi Minh va trude phap luat vé to chirc, quan 1y va hoat dong cua
nha truong; thuc hién nhiém vu, quyén han cua ngudi ding dau, nguoi phat ngoén va
chu tai khoan cua don vi theo quy dinh.

2. Truc tiép chi dao xay dung va t6 chirc thuc hién chién luge, ké hoach phat
trién nha truong, ké hoach nam hoc va ké hoach gido duc; xac dinh muyc ti€u, chi tiéu,
nhiém vu trong tdm; phan bd ngudn luc; to chirc kiém tra, so két, tong két, cong khai
va thyc hién trach nhiém gidi trinh.

3. Truc tiép phu trach cong tac td chirc bd may, vi tri viéc 1am; tuyén dung, bd
tri va str dung vién chirc, ngudi lao déng; quy hoach, bd nhiém, phan cong, diéu dong,
danh gia can bo quan ly, vién chue, nguoi lao dong; thuc hién cong tac bao vé chinh tri
ndi bo theo quy dinh.

4. Quyét dinh co ciu to6, nhom chuyén mén; phan cong nhiém vu va chuyén
mon; phé duyét chi tidu, phuong an tuyén sinh thudc thim quyén; phé duyét két qua
gido duc chinh thirc, két qua thi dua, khen thuong va ky luat hoc sinh; ky hoc ba, hd
50, van bang va cac vin ban thudc tham quyén.

5. Tryc tiép chi dao cong tac tai chinh, ké toan, ngan sach, quan Iy cic ngudn
thu, cong khai tai chinh, mua sim, stra chita va quan 1y tai san cong; phé duyét du
toan, quyét toan, hop dong va hd so thanh toan theo tham quyén; té chirc thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi, phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

6. Chu tri cac cudc hop, giao ban Ban Giam hiéu; xem xét, quyét dinh nhiing
van d& lién nganh, vuot thim quyén cua Pho Hiéu truéng hodc con co ¥ kién khéc
nhau; kiém tra, giam sat vi¢c thuc hi¢n nhiém vu va ndi dung dugc uy quyén cho cac
Pho Hi¢u truong.

7. Chi dao thuc hién dan chu ¢ co sé, cong tac tiép cong dan va ddi thoai trong
truong hoc; giai quyét khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi thudc thim quyén; phdi
hop voi cép Uy, co quan quan 1y cap trén, chinh quyén dia phuong va cac co quan, to
chtrc c6 lién quan.

8. Chi dao cong tac thi dua, khen thuéng va ky lut; 1am Chu tich Hoi dong Thi
dua — Khen thuéng, Hoi dong ky luat va cac hoi dong khac theo quy dinh hodc phan
cong, Gy quyén ngudi cha tri khi phu hop.

9. Chi dao cong tic bao dam chit lugng gido duc, ty danh gia, cai tién chat
lwong va xay dyng truong dat chuan quéc gia; phé duyét dir liéu, bao céo, ndi dung
cong khai va cam két chit luong cua nha trudng.
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10. Truc tiép chi dao xtr 1y cac tinh hudng khan cap, sy c¢b nghiém trong lién
quan dén an toan con ngudi, dé kiém tra, dé thi, diém s6, hoc ba, vin bang, tai chinh,
tai san, dir liéu va truyén thong; quyét dinh viéc bao cdo, d& nghi hd tro hodc xin y
kién co quan c6 thim quyén.

11. Quyét dinh ké hoach, chi tiéu, phuong 4n va phé duyét két qua tuyén sinh
vao 16p 10 thudc thdm quyén cua nha truong; phé duyét hd so thi tot nghiép trung hoc
phd théng, ho so day thém gid, két qua danh gia Chi sb chuyén dbi sé (DTI), két qua
cai cach hanh chinh va cac bdo c4o chinh thirc cua nha truong.

12. Quyét dinh thanh 1ap cac hoi dong, ban, to cong tic; phé duyét hodc trinh
cap co tham quyén phé duyét két qua lién quan dén sang kién, danh gia gido vién va
can bo quan 1y theo chuan nghé nghiép trén hé thong TEMIS, cong tic vi sy tién bd
ctia phu nit, binh ding gi6i va phong, chdng ma tiy trong trudng hoc.

13. Tryc tiép xem xét, ky quyét dinh hodc hd so trinh cap c6 tham quyén vé
phu cip tham nién nghé, nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han
va cac ché do tién lvong khac; chiu trach nhiém vé dbi tuong, diéu kién, tiéu chuan,
thoi diém huong, mic hudng va ngudn kinh phi theo quy dinh.

14. Thyc hién trach nhiém cua ngudi c6 thAm quyén cip bang tot nghiép trung
hoc phé thong theo quy dinh va phan cdp cta co quan c6 thAm quyén; chiu trach
nhiém toan dién vé tinh chinh xac, hop phap, an toan va kip thoi trong viéc cap bang.
Quyét dinh phan coéng c4 nhan, bo phin tham muu, thyc hién nhung khéng chuyén
giao trach nhiém cua nguoi c6 tham quyén cap bang.

15. Chi dao xay dung, phé duyét va to chic thyc hién quy trinh quan 1y, cp
phat bang t6t nghiép trung hoc phd théng; ra soat danh sach nguoi hoc duoc cong nhin
t6t nghiép; kiém tra, phé duyét dir liéu ghi trén bang; to chirc in hodc tiép nhan, quan
1y phoi bang, bang va vin biang sb theo hudng dan cua co quan c6 thim quyén; ky
bang, ky s6 gbc cap bang; t6 chirc trao, cAp phat va xac nhin viéc ngudi hoc dd nhan
bang.

16. Chi dao cap nhat, luu trir, bio mat va gui dir lidu s6 gbe cip bang dén So
Giao duc va DPao tao va co s& dir li€u van béng, chung chi theo quy dinh; td churc cong
khai nhitng thong tin vin bang dugc phép cong khai; két ndi, khai thac dir liéu phuc vu
cong tac xac minh vin bang.

17. T6 chitc cdp ban sao vin bang tir s6 géc va xac minh vin bang; xem xét,
quyét dinh hodc trinh cip c6 thim quyén viéc chinh stra ndi dung van bang, thu hoi,
huy bo va xir Iy vin bang bi mat, hu hong hodc c6 sai sot theo ding thim quyén, trinh
tu, thu tuc; giai quyét hodc chi dao giai quyét khiéu nai, phan anh, kién nghi lién quan
dén vin bang, chtng chi.

18. Chi dao kiém ke, ddi chiéu dinh ky sb lugng phdi bang va bang da sir dung,
chua sir dung, bi 18i, hu hong hoic thét lac; t6 chirc 1ap bién ban, x4c dinh trach nhi€ém
va xu ly theo quy dinh; kiém tra ho so, s6 sach, dir liéu va viéc thuc hién nhiém vu cta
c4 nhan, bd phan dugc giao quan 1y, cap phat bang tét nghiép trung hoc pho thong.

19. Truc tiép giai quyét khiéu nai thudc thAm quyén; chi dao vi¢c thu ly, xac
minh, t6 chirc ddi thoai, ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai va theo ddi viéc thuc
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hién. Ddi véi phan anh, kién nghi hoac vu viéc thudc linh vuc cua Phé Hi¢u trudng,
giao Pho Hiéu truéng tham muu, xac minh va dé xuit phuong an xu 1y; Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

20. Phé duyét ké hoach cong tac, nghi phép, di cong tac, hoc tap va bdi dudng
clia cac Pho Hiéu truong; phan cong hodc Gy quyén ngudi didu hanh hoat dong cia
nha truong khi Hidu trudng ving mit.

21. Thuyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat va chi
dao clia co quan quén 1y cip trén.

22. Chu tri xay dung ké hoach va td chtrc thuc hién cong tac kiém tra ndi bd
truong hoc; phé duyét ndi dung, d6i tugng, thoi gian va thanh phan kiém tra; chi dao
xu ly, theo doi, don ddc viéc khic phuc han ché, thiéu sot sau kiém tra va chiu trach
nhiém vé két qua thuc hién.

23. Chi dao va t6 chirc thyc hién viéc danh gia Chi sé chuyén d6i s6 (DTI) cua
nha trudng; phé duyét ké hoach, phan cong phu trach cac tiéu chi, huéng dan xay dyng
va chuén héa minh ching; td churc tu danh gia, chiAm diém, kiém tra tinh dﬁy du, chinh
xéc, hop 1& cta dit liéu, ho so va dé xuat giai phap cai thién Chi s6 DTI. Phan cong
Phé Hiéu trudng Nguyén Chi Thanh phu trach dit liéu, hd so va minh chimg thudc linh
vuc hanh chinh, quan tri, dich vu cong, ha tﬁng k¥ thuat va an toan thong tin; Pho Hi¢u
truong Huynh Anh Khoa chu tri tong hop, tu danh gia va dé xuat giai phap nang cao
Chi s6 DTI toan truong.

24. Chu tri va chiu trach nhiém vé toan bd quy trinh chuyén trudng; chi dao
tiép nhan yéu cau, kiém tra thanh phan va tinh phap 1y ciia ho so, xac minh thong tin
tai noi di va noi dén, xem xét va quyét dinh theo tham quyén; chi dao cip nhat co s&
dir liéu, ban giao va luu trit ho so. Phan cong Pho Hiéu truong Huynh Anh Khoa kiém
tra didu kién chuyén mén, t6 hop mon lya chon, két qua hoc tdp va tham muu phuong
an hoc bd sung d6i voi ting truong hop.

25. Ky cac quyét dinh, quy ché, ké hoach, béo céo va vin ban thudc linh vyc tai
chinh, tai san, t6 chirc, nhan su, tuyén sinh, két qua gido duc; ky cac van ban khac ma
phap luat quy dinh thudc tham quyén hozc trach nhiém tryc tiép ctia ngudi dung dau
don vi.

26. Uy quyén bang vin ban cho Phé Hiéu trudng giai quyét va ky thay mot sb
cong viéc thude tham quyén theo quy dinh; x4c dinh rd ndi dung, pham vi, thoi han va
trach nhiém cta ngudi duoc uy quyén; kiém tra viéc thyc hién va quyét dinh stra doi,
dinh chi hoic thu hdi Gy quyén khi can thiét.

II. ONG HUYNH ANH KHOA - PHO HIEU TRUONG

Linh vire phu trach chinh: Cong tic chuyén mén, kiém tra va khao thi; bio
dam va cai tién chat lwong gido duc; chuyén déi s6 trong day hoc va quin tri
chuyén mon.

1. Tham muu xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach giao duc nha truong; ké
hoach day hoc cdc mon, hoat dong gido duc; kiém soat tién do, noi dung, diéu chinh ké
hoach va két qua thuc hién.
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2. Tham muu phan cong chuyén mén, xép thoi khoa biéu, day thay, day bu, day
hoc truc tuyén; theo doi gio day, ché d6 lam viéc, hd so chuyén mon cua giao vién; dé
xuat phuong 4n can ddi, hop déng hoac thinh giang khi can.

3. Chi dao t6 chuyén mén; ddi méi phuong phap day hoc, kiém tra danh gia;
nghién ctru bai hoc, chuyén dé, STEM/STEAM, gido duc sd; bdi dudng thuong xuyén
va phat trién doi ngii chuyén mén.

4. Chu tri to chirc cong tac kiém tra, danh gia hoc sinh; chi dao xdy dung ma
tran, ban dic ta, dé kiém tra va ngan hang cau hoéi; quan 1y chat ch€ vi¢c bao mat dé, to
chirc coi, chdm va phuc khao bai kiém tra; kiém soat viéc nhap diém, diéu chinh diém,
khoa diém va quan 1y hoc ba theo dting quy dinh.

5. Chii tri cong tac kiém tra, thi, khao sat, tuyén sinh theo phan cong; 6n thi tbt
nghi¢p THPT; boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh chua dat, hd tro hoc sinh ¢
nhu ciu dic biét vé hoc tap.

6. Chu tri cong tac tuyén sinh 16p 10: tham muu ké hoach, chi tiéu va phuong
an; t6 chuc tiép nhan, kiém tra hd so, nhap va ddi soat dit liéu, xét myén/tiép nhan,
cong bd va luu trit ho so; xtr 1y sai 1éch dir lidu, trudng hop dic biét va bao cao Hiéu
trudng phé duyét.

7. Chu tri ho so thi tot nghiép THPT: ra soat diéu kién du thi, dang ky dur thi, hd
so minh ching, dir li¢u thi sinh, danh sach du thi, hd so mién thi, dic cach, kiém tra
chéo, xac nhan dir liéu, luu trit va bao céo; phdi hop PHT Nguyén Chi Thanh t6 chirc
co s& vat chat, an ninh, y té va phuc vu ky thi.

8. Chu tri cong tac chuyén mon va quan Iy hd so gido duc hoa nhap; to chirc xac
dinh nhu ciu hd trg cta hoc sinh, tham muu xay dung ké hoach giao duc ca nhan;
huéng dan gido vién diéu chinh ndi dung, phuong phap day hoc va hinh thirc kiém tra,
danh gia phu hop; theo ddi, danh gia su tién bo va luu trit hd so chuyén mén theo quy
dinh. Phdi hop v6i Phé Hiéu truong Nguyén Chi Thanh quéan 1y hd so hoc sinh, lién hé
gia dinh, thyc hién tu van tim 1y va bao dam céc diéu kién hd tro can thiét.

9. Chu tri cong tac quan 1y day thém gid; ra soat dinh muc tiét day, phan cong
chuyén mén va sb tiét thuc day cta timg gido vién; tong hop, kiém tra, d6i chiéu hd so
va x4c nhan khoi lugng day thém gio. Phdi hop voi bd phan ké toan xac dinh kinh phi,
thuc hién cong khai va trinh Hi€u trudng xem xét, phé duyét. Khong duoce tu xéc nhan,
phé duyét khdi luong day thém gid hodc hd so thanh toan ctia ca nhan minh.

10. Chi dao thuc hién gido duc hudng nghiép gén vO1 cac mon hoc va hoat dong
gido duc; td chirc tw van cho hoc sinh lua chon mén hoc, chuyén dé hoc tap va dinh
huéng nghé nghiép phu hop; phéi hop trién khai cong tac phan ludng, tu van tuyén
sinh sau trung hoc pho thong va lién két gido duc theo ding quy dinh.

11. La dau mdi tham muu va td chuc thue hién cong tac bao dam chét luong
giao duc; xay dung muc tiéu, chi s6 va hé théng dit liéu; to chirc ty danh gia thuong
xuyén, khao sat cac bén lién quan, xay dung va theo ddi viéc thyc hién ké hoach cai
tién chat luong; ra soat cac diéu kién, tham muu 19 trinh xay dung truong dat chuéin
qudc gia theo quy dinh.



7

12. Chu tri cong tac kiém tra ndi bo ddi voi hoat dong su pham va chuyén mon;
t6 chirc du gio, kiém tra hd so chuyén mén; theo ddi, don déc viéc khic phuc han ché,
thiéu sot sau kiém tra va tham muu Hiéu trudng xu 1y cac trudng hop vi pham quy ché
chuyén moén theo quy dinh.

13. Chu tri cong tac chuyén d6i sd trong day hoc va quan tri chuyén mon; to
chtrc quan 1y, khai thac co so dit liéu nganh, hoc ba sd, phan mém quén 1y diém va hé
théng quan 1y hoc tip (LMS); thuc hién phin quyén ngudi dung, kiém soat tinh day
du, chinh xac, déng bo cta dit liéu va bao dam luu vét cac hoat dong cédp nhat, diéu
chinh theo quy dinh.

15. Phu trach, chi dao, theo doi va danh gia hoat dong cuia cac td chuyén mon,;
phé duyét ké hoach cua to, nhém chuyén mon theo tham quyén; giao nhiém vy, chi
tiéu va kiém tra viéc thuc hién; kiém tra sinh hoat chuyén mon, hd so, chat luong day
hoc va két qua khic phuc han ché sau kiém tra; kip thoi bao cdo, tham muu Hiéu
truong vé cong tac nhan su va két qua hoat dong cia cac té chuyén mon.

16. Chu tri xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach tap huin, bdi dudng gido
vién, can bd quan 1y thudc linh vuc chuyén mén; khao sat nhu cau, tham muu cir ngudi
tham du, t6 chirc tap huén lai tai truong; theo doi tién do, két qua hoan thanh va danh
gia viéc van dung sau boi dudng; quan 1y diy du hd so bdi dudng thudong xuyén theo
quy dinh.

19. Chu tri hodc tham muu t6 chirc cac hoi thi, cudc thi chuyén mon danh cho
gido vién va hoc sinh, gdm: gido vién day gioi, gido vién cha nhiém 1ép gioi, nghién
ctru khoa hoc, k¥ thuat, hing bién tiéng Anh va cac cudc thi khac; xay dung ké hoach,
td chure lya chon, boi dudng gido vién va hoc sinh tham gia; chuén bi hd so du thi, bao
dam cac diéu kién t6 chirc, 1ap du toan kinh phi, tong hop két qua va tham muu khen
thuong. Poi voi Hoi thi gido vién cha nhiém 16p gioi va cac hoat dong, cudc thi danh
cho hoc sinh, phéi hop véi Pho Hiéu trudng Nguyén Chi Thanh td chirc thuc hién.

20. Phéi hop véi Pho Hiéu trudng Nguyén Chi Thanh quan 1y nén nép hoc tap,
chuyén can va cong tac gido duc hoc sinh; to chirc tu van tdm ly, hoat dong trai
nghiém, hudng nghiép; quan 1y, khai thac co s& vat chit va thiét bi phuc vu day hoc
bao dam hiéu qua, an toan, ding quy dinh.

21. Tham muu Hiéu truong danh gid vién chuc va thuc hién cong tac thi dua,
khen thuéng gin véi chat lugng, hiéu qua hoat dong chuyén moén; tong hop sb liéu,
quan ly hd so va thuc hién déy du cac bao cao dinh ky, dot xudt thudc linh vuc duoc
phan cong.

22. Thyuc hién nhi€ém vu tryc Ban Gidm hi€u theo lich phan cong; thay mat Hi¢u
truong giai quyét cong viéc trong pham vi duoc giao hodc uy quyén va chiu trach
nhiém béo céo két qua thyc hién; thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hi€u truéng phan
cong.

23. Chu tri xay dung phuong an bién ché 16p hoc; tham muu sip xép, phan chia
hoc sinh vao cac 16p bao dam phu hop véi quy mo, co cdu, diéu kién thuc t& va cac
quy dinh hién hanh.
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24Chu tri ra soat, thAim dinh va t6 chirc xét duyét diéu kién duy thi tot nghi¢p
trung hoc pho thong; kiém tra tinh ddy du, hop 1é ctia hd so hoc sinh khuyét tat va cac
truong hop dic thu; té chirc xét cong nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd
thong theo dung quy dinh.

25. Chu tri cong tac thong tin, truyén thong cia nha truong; quan 1y, van hanh
trang thong tin dién tr va cac trang mang xa hoi chinh thure; thyc hién cong tdc quan
hé cong ddng khi duoc Hiéu trudong phan cong; t chirc bién tip, kiém duyét va chiu
trach nhiém vé ndi dung trude khi dang tai, cong bd.

26. Chu tri cong tac hanh chinh va cong tac hoc sinh trong gido duc hoa nhéap;
tiép nhan, kiém tra, quan 1y hd so xac nhan va thong tin hoc sinh; phdi hop voi gia
dinh, co quan chuyén mén trong tu van tdm 1y, bao dam quyén hoc tp va bd tri cac
diéu kién tiép can, hd tro phu hop. Phdi hop v6i Pho Hiéu trudng Nguyén Chi Thanh
xay dyng, to chirc thue hién va theo ddi ké hoach gido duc c4 nhan cua hoc sinh.

27. Ky thay Hi¢u trudng cac thong béo, ké hoach trién khai, bdo céo nghiép vu,
gidy x4c nhan va vin ban chuyén mén thudc linh vuc duge phan cong phu trach, bao
dam dung tham quyén va chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban da ky.

28. Khong ky thay Hiéu trudong ddi véi van ban quyét dinh chu truong; vin ban
vé t chirc, nhan sy, tai chinh, tai san; vin ban céng nhan hoic phé duyét két qua chinh
thirc va cac van ban phap luat quy dinh thudc tham quyén ky truc tiép cua Hiéu
tredng, trir truong hop duge Hiéu trudng ty quyén hop phap bang vin ban.

I11. ONG NGUYEN CHIi THANH - PHO HIEU TRUONG

Linh vuc phu trach chinh: Cong tac hoc sinh; hanh chinh, quén tri; co sé
vat chat, thiét bi; an ninh, an toan trwong hoc va cong tac phdi hop véi cac to
chire, ca nhan c6 lién quan.

1. Chu tri cong tac quan 1y, gido duc hoc sinh va cong tac chu nhiém Iép; chi
dao thuc hién noi quy, nén nép, chuyén can, déng phuc, vin hoa tmg xir va ky luit tich
cuc; phéi hop x1r Iy vi pham, tu van, hd trg va tao diéu kién dé hoc sinh khic phuc han
ché, tién bo trong hoc tap va rén luyén.

2. Chi dao cong tac tu van tm ly, cong tac xa hoi trudong hoc va bao vé tré
em; tO chirc phong ngira, phat hién va phdi hop xtr Iy cac hanh vi bao luc, xam hai, ma
tay, thubc 14 dién tir va céc té nan x3 hoi; phu trach cong tac y té, cham soc strc khoe
hoc dudng va bao hiém y té hoc sinh.

3. Chu tri cong tac gido duc phéap luit, gido duc qudc phong va an ninh; to
chtrc cac hoat dong van hoa, vin nghé, thé duc, thé thao; phdi hop v6i Poan Thanh
nién, gidao vién chu nhiém va cic bd phan lién quan trién khai thyc hién.

4. Chi dao cong tdc hanh chinh, quan tri, van thu, luu trir; tiép nhan, xu 1y va
phét hanh vin ban; xay dung lich cong tac; phu trach cong tac 1€ tin, bao vé, phuc vu,
v€ sinh, canh quan, an ninh va trt ty trudng hoc.

5. Chu tri quan Iy co s& vat chét, phong hoc, phong bd mén, thu vién, thiét bi
day hoc, h¢ théng dién, nudc va ha tﬁng cong ngh¢ thong tin; t6 chure kiém ké, theo doi
viéc khai thac, sir dung, bdo quan, bao tri, stra chita va phong ngtra hu hdng, xuéng
cap.
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6. Téng hop nhu cAu mua sim, sta chita, bao tri co so vat chit va thiét bi;
phdi hop voi b phan chuyén mén xac dinh yéu cau k¥ thuat, voi ké toan ra soat ngudn
kinh phi va thu tuc; tham muu Hi¢u truong xem xét, phé duyét; theo ddi qua trinh thuc
hién, nghiém thu, ban giao, dua vao sir dung. Khong thuc hién thay chirc ning cua ké
toan hodc tham quyén cua chu tai khoan.

7. Chu tri cong tdc phong chay, chira chdy, ctru nan, ciru hg; bdo ddm an ninh,
trat ty, an toan giao thong, an toan thuc pham; phong, chéng tai nan thuong tich, thién
tai va dich bénh; xay dung, t6 chirc thyc hién va dién tap cac phuong an phong ngira,
ung pho theo quy dinh.

8. Theo doi hoat dong cua can tin, hé théng cung cép nudc uéng, cac dich vu
hd trg hoc sinh va nhitng hoat dong c6 str dung co sé vat chit cta nha truong; kiém tra
viéc bao dam vé sinh, an toan, chat luong dich vu va thyc hién cac nd1 dung da cam
két trong hop dong.

9. Chu tri cong tac phong, chong ma tay trong truong hoc; xay dung ké hoach
tuyén truyén, gido duc va phong ngira; phdi hop v6i co quan cong an, y té, gia dinh va
chinh quyén dia phuong trong quan 1y nguy co, tiép nhan thong tin, can thiép, hd trg
va xu ly vu vi¢c; thuc hién ché do bao céo, quan ly hd so, bao mat thong tin va bao vé
quyén, loi ich hop phap cua hoc sinh.

10. Cha tri tham muu va té chire thyc hién cong tac thi dua, khen thuong va céac
phong trao thi dua ctia nha trudng; theo ddi, tong hop, danh gia két qua va quan 1y hd
so theo quy dinh.

11. Phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh, chinh quyén dia phuong, co
quan cong an, y té va cac t6 chic o lién quan trong quan 1y, gido duc, chim soc va
bao vé€ hoc sinh; bdo ddm ding chirc nang, nhiém vy, nguyén tac cong khai, minh bach
va ty nguyen.

12. Phéi hop véi ké toan va to vian phong tham muu xay dung du toan, thuc
hién cong khai tai chinh va quan 1y tai san; theo ddi, don ddc viéc thuc hién cac két
luan, kién nghi sau kiém tra, thanh tra, kiém toan thudc linh vuc hanh chinh, quan tri
va co s& VAt chat.

13. Phu trach, chi dao, theo ddi va danh gia hoat dong cua t6 vian phong; phé
duyét theo thAm quyén va kiém tra ké hoach cong tac cua van thu, ké toan, thu quy, y
té, thu vién, thiét bi, cong nghé thong tin, bao vé, phuc vu va céac vi tri hd trg khac; kip
thot bdo cdo, tham muu Hiéu trudng vé nhén su, ky luat lao dong va két qua thyc hi¢n
nhiém vu.

14. Chu tri cong tac cai cach hanh chinh; xay dung ké hoach, ra soat va chuan
hoa quy trinh, thu tuc ndi bo; kiém soat tién do, thoi han giai quyét cong viée; to chirc
s6 hoa hd so, thuc hién co ché mét cira va nguyén tac cung cép dit liéu mot 1an khi
duoc 4p dung; khdo sat mirc do hai long, tong hop cac chi sd va bao cao két qua thuc
hién.

15. Chu tri cong tac vi sy tién bo ctia phu nit va binh dang giéi; tham muu kién
toan ban hodc to cong tac; xay dung ké hoach, muc tiéu, chi tiéu; léng ghép ndi dung
binh d'fmg gid1 trong cac hoat dong cua nha truong; theo doi viéc thuc hién ché do,
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chinh sach, diéu kién lam viéc, dao tao, boi dudng, quy hoach va phat trién can bo nir;
t6 chirc phong ngira quay rdi, bao luc trén co so gidi va thuc hién ché do bao cio.

16. Chu tri ra soat, tong hop hd so phu cap tham nién nghé va nang bac luong;
chi dao t6 vin phong kiém tra thoi gian cong tac, thoi gian khong duge tinh huodng,
thoi diém nang luong, diéu kién va tiéu chuan cia timg truong hop; 1ap danh sach, t6
chtrc cong khai, tiép nhan ¥ kién, hoan thién bién ban, du thdo quyét dinh hoic hd so
trinh cdp c6 thAm quyén. Phdi hop vé6i ké toan kiém tra hé sd, muc hudng va ngudn
kinh phi trudc khi trinh Hiéu trudng xem xét, ky duyét; khong tu quyét dinh ddi tuong
hodc muc hudng.

17. Chi tri chuyén d6i sb trong hoat dong hanh chinh va quan tri ngoai linh vuc
day hoc, gdbm: vin thu, luu trir dién tir; quan tri nhan sy, tai chinh, tai san; tha tuc hanh
chinh; dich vu hd trg hoc sinh; céng thong tin dién tir; chit ky s6; lich cong tac va quan
1y nhiém vu. Phdi hop thyc hién céc bién phap bao dam an toan thong tin, sao luu dir
lidu, phan quyén nguoi dung va xir Iy sy cb.

18. Tham muu Hiéu trudng danh gia vién chirc, ngudi lao dong thudce to vin
phong va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng lién quan dén hoc sinh, an toan
treong hoc, hanh chinh, quan tri va co s& vat chat; tong hop s6 liéu, quan 1y hd so va
thuc hién cac bao cdo dinh ky, dot xuét thude linh vue phu trach.

19. Thuc hién nhi€ém vu trgc Ban Gidm hi¢u theo lich phan cong; thay mat Hi¢u
treong giai quyét cong viée trong pham vi duoc giao hodc ty quyén; bao cao diy du
két qua xtr Iy va thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

20. Chu tri xdy dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cac ngay 18, 18 hoi, su kién,
hoat dong van hoa va sinh hoat tap thé cta nha truong; bao dam thiét thuc, an toan, tiét
kiém, phii hop véi méi truong gido duc. Chi tri to chic danh gia, xép loai két qua rén
luyén cua hoc sinh; kiém tra ho so, tong hop két qua va tham muu Hiéu trudng xem
xét, quyét dinh theo quy dinh.

21. Chu tri tham muu va phéi hop trién khai hoat dong hoc tap subt doi, xay
dung xa hoi hoc tip, Tuan 18 hudng tng hoc tap subt doi va cac hoat dong phdi hop
v6i trung tdm hoc tap cong dong, co quan, to chire tai dia phuong; tong hop két qua va
thue hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

22. Chu tri cong tac sang kién; hudng dan ding ky, lwa chon van dé, xay dung
va hoan thién ho so sang kién; tham muu thanh 1ap hoi dong, to chtrc danh gia, cong
nhan hodc dé nghi cap c6 thim quyén cong nhan. Quan Iy ho so, két qua, minh ching
ap dung; t6 chirc phd bién, nhan rong sang kién va thuc hién cac bién phap phong
ngira sao chép, vi pham quyén tac gia.

23. Chu tri trién khai viéc danh gia gido vién va can bd quan Iy trén hé théng
TEMIS; xay dung ké hoach, huéng dan tu danh gia, ddnh gia dong nghiép va danh gia
clia cdp quan ly; kiém tra minh ching, ra soat dir liéu, tong hop két qua, thuc hién
khoa dit liéu va luu trit hd so; trinh Hiéu trudng phé duyét két qua thude thim quyeén.

24. Ky thay Hi¢u trudng cac thong béo, ké hoach trién khai, bdo céo nghiép vu,
gidy di duong/gidy gidi thiéu va van ban thudc linh vyc;
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25. Khong ky quyét dinh chi, hop dong, hd so Iya chon nha cung cap, bién ban
nghiém thu, hd so thanh toan hodc cdc van ban thudc thim quyén cua chu tai khoan,
trir trudng hop duge ty quyén hop phap bang vin ban va bao dam tuan thu day du quy
trinh kiém soat ndi bo theo quy dinh.

IV. CO CHE PHOI HQP, BAO CAO VA THAY THE PIEU HANH

1. Ban Giam hiéu t6 chirc giao ban hing tun. Timg Phé Hiéu trudng co6 trach
nhiém béo cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vy, cong viéc qua han, kho khan, rii ro
phat sinh va dé xuat giai phap. Két luan giao ban phai x4c dinh rd ndi dung cong viéc,
nguoi chil tri, nguoi phdi hop, thoi han hoan thanh va san pham can ban giao.

2. Pho Hiéu truéng Huynh Anh Khoa chu tri giai quyét cac van dé lién quan
dén day hoc, kiém tra, danh gia, chét luong gido duc va dir li€u chuyén mon. Pho Hi¢u
truéng Nguyén Chi Thanh chi tri giai quyét cic van dé lién quan dén cong tac hoc
sinh, hanh chinh, quan tri, co s& vat chét va an toan truong hoc.

3. Pbi véi vu viée hoc sinh lién quan dong thoi dén hoc tap va rén luyén, ky
luat, Pho Hiéu truong Nguyén Chi Thanh chu tri xir 1y cong tac hoc sinh; Pho Hiéu
truéng Huynh Anh Khoa danh gia va dé xut giai phap hd tro vé hoc tap. Ddi vé6i co
s& vat chat, thiét bi phuc vu day hoc, Phé Hi¢u truéng Huynh Anh Khoa xac dinh yéu
cau chuyén mon, k¥ thuat; Pho Hiéu truéng Nguyén Chi Thanh chu tri ra soat hién
trang, tham muu mua sam, stra chita, tO chirc ban giao va theo doi sir dung.

4. S6 lidu, bao cdo phai xac dinh rd ngudi 1ap, ngudi kiém tra va nguoi phé
duyét. Mdi Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh xac, théng nhét va
kip thoi ctuia dir li€u thude linh vuc duge phan cong. Dir li¢u, bao cao chinh thuc gui co
quan, t6 chtrc bén ngoai phai duoc Hiéu truong phé duyét, trir truong hop Pho Hiéu
truong da duoc giao hodc iy quyén hop phap.

5. Cac sy ¢b lién quan dén an toan tinh mang, stc khoe con ngudi; chdy, no;
bao lyc hoc duong; 19, lot dé kiém tra, dé thi; sai diém, sai hoc ba, vin b'flng; mat dit
lidu; that thoat tai chinh, tai san hodc khung hoang truyén thong phai dugc bao cdo
ngay cho Hiéu truéng. Viéc xtr Iy ban dau phai wu tién bao vé con ngudi, bao toan hd
so, dir liéu, tai san, kiém soat thong tin va han ché thfip nhét thiét hai phat sinh.

6. Khi Hi¢u trudng Va“ing mat, Pho Hi¢u truong duoc giao diéu hanh co trach
nhiém giai quyét cic cong viéc thudng xuyén va cong viéc cap bach trong pham vi
duoc giao hoic ty quyén; khong quyét dinh cac vin dé& vé chién lugc, to chirc, nhan
su, tai chinh, tai san vuot thim quyén hodc nhiing ndi dung phép luat quy dinh Hi¢u
trwong phai truc tiép thuc hién.

7. Khi mét Phé Hiéu trudng ving mit, Pho Hiéu trudng con lai xtr 1y cic cong
viéc cap bach theo chi dao ctia Hiéu truong. Cac cong viée chuyén sau, hd so dang xir
1y phai duoc ban giao b'flng danh muc cu thé. Viéc thuc hién nhiém vu thay thé khong
mic nhién lam phat sinh thim quyén ky vin ban néu chua dugc Hiéu trudong giao
nhiém vu hodc ty quyén hop phép.

8. Thanh vién Ban Giam hi¢u thuc hién nhiém vu truc theo lich ctiia nha truong;
tiép nhan, xir Iy ban dau cac vu viéc phat sinh, ghi chép diy du vao so truc va chuyén
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kip thoi dén nguoi phu trach. Ddi véi vu viee nghiém trong, phuc tap hoac vuot tham
quyén, ngudi truc phai bdo cao ngay cho Hiéu trudong dé chi dao xur 1y.

9. Thanh vién Ban Giam hiéu khong st dung tai khoan hodc chir ky sd cia
ngudi khac; khong chuyén giao tai khoan, mat khau, thiét bi x4c thuc ctia minh cho
ngudi khac str dung; khong cung cap dit liéu ca nhan, hd so ndi bo hodc phat ngdn
nhan danh nha truong khi chua dugc Hi¢u trudng giao nhiém vu hodc cho phép.

10. Viéc diéu chinh phan cong nhi¢m vu trong Ban Gidm hi€u do Hi¢u truong
quyét dinh bang vin ban, trong d6 xac dinh 1d ndi dung diéu chinh va thoi diém co
hiéu lyc. Nguoi c6 nhiém vu dugc diéu chinh phai td chirc ban giao dﬁy du hd so, dit
liéu, tai san, quyén truy cdp va cac cong viéc dang giai quyét; viéc ban giao phai duoc
1ap thanh bién ban hodc danh muc c6 xac nhan./.
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PHU LUC 2
BANG TOM TAT PAU MOI XU LY CONG VIEC
Cong viéc Piu mdi chi tri Phéi hop/kiém soat

Chién hrqc,, t6 chure, phén su, tai TrAn Xuin Mai Hai PHT tham muu
chinh, quyét dinh cudi cung theo linh vuc
Ké hoach gio duc, phan cong, . Nguyén Chi Thanh
thoi khéa biéu Huynh Anh Khoa phéi hop didu kién

2 , e aR Nguyén Chi Thanh
Kiém tra danh gid, thi, diém, Huynh Anh Khoa phdi hop hoc sinh/an
hoc ba \

toan
Tuyén sinh, 6n thi, HSG, phu . Nguyén Chi Thanh
dao Huynh Anh Khoa phéi hop to chirc
I . LA .k Hiéu trudng phé duyét;
Tuyin sinh 16p 10; ho so thi tot Huynh Anh Khoa Nguyén Chi Thanh
nghiép THPT £ X 1
phoi hop t6 chuce

., . . Huynh Anh Khoa: Nguyén Chi Thanh:
Gido dyc hoa nhap chuyén mon hanh chinh, hoc sinh
Day thira gics Huynh Anh Khoa ki€ém K¢ toan kiém soat;

tra, tong hop

Hi¢u truong phé duyét

Hi¢u truong chi dao,

Cac t6 chuyén mon Huynh Anh Khoa quyét dinh nhan su
? N Hiéu truong chi dao;
T6 van phong Nguyén Chi Thanh ke toan doc lap nghiép
vu
A A1 As 1o : Nguyén Chi Thanh
Tap huan, boi dudng; thi GVG, . .
GVCNG, KHKT, hiing bién. . Huynh Anh Khoa phoi thpS ﬁ}YCN/hQC
’ N Hiéu truong thanh lap
Sang kién (SKKN) Nguyén Chi Thanh ho1 dong, phé duyét
theo tham quyén
N Hi¢u truong phé duyét;
Danh gié trén TEMIS Nguyén Chi Thanh Huynh Anh Khoa phoi
hop dit li€u
Bao dam chét lugng, truong . NguyeAn CP ! Iha?h
X 1 1:a A Huynh Anh Khoa cung cap dir liéu linh
chuan, dir liéu chuyén mon vie
, . A A . Nguyén Chi Thanh;
Danh giad DTI Tran Xuan Mai Huynh Anh Khoa
Cxa.l c?ch hfl.nh.(?:hlnh; chuyén Nguydn Chi Thanh Huynh én}.lAKhoa} phoi
do1 sO ngoai giang day hop dir li¢u nganh
Val Sy t1en b¢ cua phy ni, binh Nguyén Chi Thanh Hl@u At Tuong Ch} .dao;
dang gioi cac bd phan phoi hop
Phong, chéng ma tiy Nguyén Chi Thanh GVCN, Poan Thanh
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Cong viéc

Pau moi chu tri

Phéi hop/kiém soat

nién, y té, cong an
phoi hop

Tham nién nghé, nang bac
luong

Nguyén Chi Thanh
chuan bi ho so

Ké toan kiém tra; Hiéu
truong ky quyet
dinh/ho so trinh

Quan 1y, cip bang TN THPT

Tran Xuan Mai

PHT Huynh Anh Khoa
va bg phan duogc giao
tham muu, thuc hién

Cong tac hoc sinh, chu nhiém, Nguyén Chi Thanh Huynh Anh KhAoa phoi
tu van hop hoc tap
Poan Th‘anh nién, trai nghiém, Nguyén Chi Thanh Huynh Anh IA(hoaAphm
phong trao hop chuyén mén
Ha~rlh chinh, CSVC, thiét bi, stra Nguydn Chi Thanh HyynhAAnE Khoa xac
chira dinh yéu cau day hoc
Chu};en t’ruong, tiep nhan, Trin Xuan Mai .I:Iuynh Anh AKhoai
chuyén 16p ki€ém tra chuyén mon
An toan, PCCC, y té, an ninh Nguyén Chi Thanh Huynh Arlll};pKhoa phot
. Nguyén Chi Thanh Higu truong quyét
Mua sam, tai san guy . dinh; ké toan kiém
tham muu/quan tri ,
soat
Cong khai, bao cao chinh thuc, A . ) Cac PHT chuéan bi
A Tran Xuan Mai N
phat ngdn theo linh vuc
. PHT phu trach linh
Giai quyét khicu nai Tran Xuan Mai vuc tham muu, xac
minh
Trin Xuin Mai Cac PHT phu trach xu

Su ¢b nghiém trong/lién nganh

1y ban dau, bao céo
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