SO GD&DT DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LQC NINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 97/Qb-THPT LN Loc Ninh, ngay 24 thang 9 nam 2025.
QUYET PINH

Vé viée phin coéng nhiém vu Hiéu truong, Pho Hiéu truong
nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG LOC NINH

Cin ctr Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ctua Bo
truéng Bo Gido duc va DPao tao ban hanh Biéu 1é truong trung hoc co s, truong
trung hoc pho thong va trudong pho thong cé nhiéu cap hoc;

Cin clr cac van ban vé viée ting cuong ky luat, ky cuong hanh chinh trong
nganh Giao duc va Pao tao;

Cian ctir Quyét dinh sb 76/QP- THPTLN ngay 17 thang 10 ndm 2025 cua
Hiéu truéng Truong THPT Loc Ninh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua
Truong THPT Léc Ninh;

Can ctr tinh hinh thuc té ctia don vi,
QUYET PINH

Pi¢u 1: Phan cong nhiém vu cho Hiéu trudong, Phé Hiéu truong Truong
THPT Loc Ninh ndm hoc 2025-2026 (c6 phén cong nhiém vu kém theo).

Pic¢u 2: Hiéu truong, Pho Hiéu trudng can cir vao phan cong, can ctr chic
nang, nhiém vu nghiém tac trién khai thuc hién nhiém vu theo quy dinh hién hanh.

Picu 3: Hiéu truong, Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- S6 GD&DT, Dang uy truong (b/c);
- Pho Hiéu truong (thuc hién);
- Hoi ddng su pham (phdi hop);
- Luu: VT.
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PHAN CONG NHIEM VU HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

NAM HOC 2025 - 2026
(Kem theo Quyét dinh s6 97/QD-THPTLN ngay 24/9/2025)

Nham té chiie thuc hién 3t cac hoat dong cua truong, Hi¢u truong Truong THPT Loc
Ninh phén cong Hi¢u trudng, Pho Hiéu trudng thyc hién nhiém vu trong nam hoc 2025-2026 nhu
sau:

1. Hi¢u trwéng - Tran Hong Phudée:

- Phu trach chung, chiu trdch nhiém truéc S¢ GD&DPT, Chinh quyén va nhan dén dia
phuong vé& moi mit hoat dong ctia nha truong.

- Phu trach cong tac t6 chirc, quan Iy tai chinh, tai san; cong tac bdo quan va tu stra co s&
vt chat truong, 16p.

- Phé duyét ké hoach thi tuyén sinh 10, té chtc xdy dung céc t6 hop mon hoc lua chon, tu
van hoc sinh lya chon t6 hop mon. Bién ché 16p 10, 11, 12 ddu nam hoc. Xay dung ké hoach, chi
dao viée t6 chirc cho hoc sinh chuyén Té hop méon lua chon (PHT Nguyén Van Thach tham muu,
t6 chirc cho hoc sinh kiém tr a).

- Phan cong chuyén mén, phan cong GVCN ndm hoc (PHT Tran Thi M§ Hué tham muu).
- Phé duyét ké hoach va chi dao trién khai thuc hién ké hoach gido duc nha truong, chién

luge phét trién nha truong (PHT Trdn Thi My Hu¢ tham muu). Chud trong viéc hoach dinh 15
phuong hudéng, nhiém vu trong thuc hién muc tiéu “Xay chat luong — Nhan niém tin”.

- Xay dung va trién khai thuc hién Quy ché lam viéc, ndi quy hoc sinh, ndi quy co quan.
- Phu trach chinh cong tac tiép nhan hoc sinh, hoc sinh chuyén truong.

- Phu trach c6ng tic Thi dua khen thudng cua truong (PHT Tran Thi M§ Hué hd tro),
cong téc ki luat gido vién, phdi hop véi Phé Hiéu trudng xt 1y cac tinh hudng lién quan dén hoc
sinh.

- Phu trach cong tac kiém dinh chét lugng gido duc, truong chuén qubc gia.
- Chi dao t0 chire thyc hién 3 cong khai, cong téc xa hoi héa gido duc (PHT Tran Thi My
Hu¢ tham muu).

- Chi dao t6 churc cac 18, hoi, vin ngh¢ (xdy dung chuong trinh, phan cong ngudi phu
trach, viét bai phat biéu, phan cong trang tri, 4m thanh,...). 02 PHT cung hd trg.

- Phy trach t6 Vin phong (du sinh hoat ¢ T6 Vin phong, chi dao To Vén phong ciing c¢é
viée quan Iy ho so, heu giiv két qua thi tuyén sinh 10, thi t6t nghiép, bang tot nghiép, hoc ba hoc
sinh, quan Iy con déu, quan 1y hoc sinh chuyén tr wong...).

- Chi dao Van phong béo cdo; ky duyét cac bao cdo lién quan den cong tac To chuc can
b, Tai chinh, Thanh tra (trir bio céo cong tac kiém tra ndi bo) va mot sé béo cao khac do S¢, Xa
chi dao trong Van phong dién tr, trong Nhom zalo.

- Sinh hoat tap thé/Chao c& (TNHN 1) theo Lich tudn.
- Thuc hién mot ) nhiém vu khac theo yéu cau tir cong vi¢e thuc té.
2. Phé Hiéu truéng - Tran Thi My Hué:

- Phu trach cong tac chuyen mon, xép thoi khoa biéu, giam sat té truong phan cong gido
vién day thay, phan cong gido vién khac mén day thé. Tham muu Hi¢u trudng phén cong va diéu
chinh phén cong chuyén mon khi c6 thay ddi.

- Xay dung ké hoach thuc hién Chuong trinh GDPT 2018. Chi dao cong tac boi dudng
Chuong trinh SGK 2018, cong tac tép hudn chuyén mén cho CBGV cua trrong, cong tac dio tao
boi dudng cia CBGVNV trudng.

- Tham muu Hi¢u truong: Xay dung ké hoach gido duc nha truong, chién luge phat trién
nha truong; thi tuyén sinh 10, phan cong chuyén mon; lam ké hoach, bao céo lién quan dén 3
cong khai, cong tac xa hoi hoa gido duc.
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- Phu trach hoat dong GD NGLL, GDKN, GD hudng nghiép.

- Phu trach cong téc thi TN THPT va xét tuyén Trung cdp, Cao dang, Pai hoc; thi HSG
12, Olympic 19/5, 30/5, STTTNND, STKHKT.

- Phu trach phong truyén thong, thu thap anh hoc sinh g gi01 cac ky thi/cac nam, anh cuu
hoc sinh dd tién si.

- Phu tréch cong tac sang kién, hd tro Hiéu truong trong cong tac Thi dua khen thuong
cua truong.

- Phu trdch céc bdo cdo, cong viée lién quan dén Khi thi dua (néu c6). Tham du hoi nghi
Khéi thi dua (néu c6) theo phan cong

- Phu trach cac té nhom tu van va cdc cau lac bd trong truong.

- Chuan bi minh ching ¢ cac linh vue phu trach nhim phuc vu cong tac kiém dinh chét
luong gido duc, truong chuan quoc gia.

- Phu trach Chir thap do, Y té hoc dudng, cac hoat dong nhan dao, khuyén hoc.

- Phu trich cin tin, cong téc vé sinh an toan thuc pham, phong chéng dich bénh.

- Tiép nhan, giai quyét cho hoc sinh chuyén truong (trao doi, xin y kién Hiéu truong).

- Phu trach khoi 12, theo doi, xtr 1f céc vu viée nghiém trong trong hoc sinh khéi 12, lam
cht tich Hoi dong ki luat theo quyét dinh ctia Hidu trudng.

- Phu trach cong tac kiém tra noi bo: Tham muu ké hoach KTNB nam hoc; truc tiép chi
dao, t6 chire thuc hién cong tic KTNB trudng hoc va béo céo cho S& GD&DT.

- Kiém tra, ki duyét hoc ba khdi 12; sb goi tén va ghi diém, s6 theo ddi va dénh gid hoc
sinh 12 duoc in ra tr vn.edu.

- Phu trach quan li cac T6 chuyén moén: Ngit Van, Lich st — bia ly — GDKT&PL, Cong
nghg - Sinh hoc — Tin hoc (Du hop t6 khi can; kiém tra viée day hoc, gido an, ra dé klem tra, luu
trit dé kiém tra, bai kiém tra va viéc thuc hién quy ché chuyén mon, hd so s6 sach cua td, clia gido
vién; kiém tra, chdn chinh viéc cap nhat diém trén vn.edu cta gido vién; chi dao, quan ly, phat
trién viéc nhén tin vn.edu cho phu huynh hoc sinh ddi voi cac GV/TCM duge phan cong phu
trach).

- Thue hién céc béo cdo: So két, tong két va cac bao cdo lién quan dén linh vuc dugc phéan
cong, cac bdo cdo khac duoce Hi¢u truong giao trong Hé thong QL VB, Hiéu truong gui Zalo (Khi
S¢, Xa cd yéu cau khan, gui trong Nhém Zalo do S¢, X3 lap).

- Bi du mot s bubdi ‘hop, 1€, hoi nghi, tap huan do Hiéu truong phan céng va bdo céo kip
thoi cho Hiéu trudng mot so diém méi, quan trong tiép thu tir cac bubi hop, hdi nghi, tp huin do
céc cp to chire.

- Sinh hoat tap thé/Chao c& (HPTN 1) theo Lich tuan.

- Phé Hiéu truong c6 thé phan cong, dicu dong mot s6 gido vién ho trg cong viéc ¢ linh
vuc phu trach (phu hop véi chue nang, nhiém vu cua gido vién).

- Thue hién mot sd cong viée khac do Hiéu truong phan cong.
3. Pho6 Hiéu truéng - Nguyén Vin Thach:

- Phu trach kiém tra, danh gia hoc sinh (KTTX, KTGK, Kﬂ“CK, kiém tra dé chung, kiém
tra lai, thi thtr); cac cudc thi phong trao do cac cap, cac nganh t6 chie (ATGT, PCTN, HKPD,
HTQPAN, TDTT, THI GVG, GVCNG, E-Learning, khac).

- Phu trach, chi dao céac hoat dong, thi dua cuia Doan thanh nién.

- Phu trach cong tdc quan ly nha xe, quan ly xe hoc sinh; cong tac bao v¢, phong chay
chita chdy, an toan giao thong, an ninh trat tu truong hoc, binh dang gidi, bao luc hoc duong.

- Phu tréch thiét bi day hoc, phong bd mén, thu vién, kiém ké tai san.

- Chi dao cong tac pho cap gido duc (kiém tra ho so cia can bd PCGD, chi dao, don doc
viéc thuc hién nhiém vu PCGD cuia gido vién [am cong tac nay).
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- Phu trédch cong ngh¢ thong tin: Phan mém Co s6 dit liéu nganh, Vn.edu, Website, viée
thue hién chir ky so, hé so dién tir. HS tro, tham muu Hiéu trudng trong cong tac chuyén doi sb
(Vian thu va T6 Tin hoc hd tro).

- Tiép nhan, giai quyét cho hoc sinh chuyén truong (trao doi, xin y kién Hiéu truong).

- Phu trach quan Ii cac TH ‘chuyén moén: Ngoai ngir, Toan hoc, Vat ly, Hoa hoc - GDTC —
GDQPAN (Du hop t6 khi can; kiém tra viéc day hoc, gido an, ra dé klem tra, luu trir dé kiém tra,
bai kiém tra va viéc thuc hién quy ché chuyén mon, hd so s6 sach cua td, cta giao vién; kiém tra,
chan chinh viéc cap nhat diém trén vn.edu cta gido vién; chi dao, quan ly, phét trién viéc nhin tin
vn.edu cho phu huynh hoc sinh dbi v6i cac GV/TCM duogce phan cong phu tr ach).

- Kiém tra, ki duyét hoc ba khdi 10, 11; sb goi tén va ghi diém, sb theo doi va dénh gia
hoc sinh 10, 11 duoc in ra tir vn.edu.

- Theo dbi, xtr If cac vu viéc nghiém trong trong hoc sinh khdi 10, 11; lam chu tich Hoi
dong ki luat theo quyét dinh cua Hiéu trudng.

- H{ tro Hiéu truong chuan bi minh ching, lam cdc bdo céo lién quan dén cong tac kiém
dinh chét luong gido duc, trudong chudn qudc gia.

- Phuy trach cong tac phap ché (tham muu ké hoach, bao cdo: PCTN, TC, LP), cdng tac
gido duc quoc phong an ninh, chinh tri tu tudng, cong tdc dan vén, cong tac tuyén gido, khoa gido
(Van phong hd tro). Gitp Hiéu truong t6 chiie thuc hién Quy ché dan chu (ké hoach, bao cdo).

- Phu trdch cdc bdo cdo: Co so dit liéu nganh (théng ké so liéu dau nam, théng ké dinh ky
- Van thu tham muu) va cac bao cdo lién quan dén linh vuc duoc phan cong, cac bdo cdo khdc
duoc Hiéu truong giao trong Hé thong QLVB, Hiéu truong gui Zalo (Khi S, Xa co yéu cau
khn, gt trong Nhom Zalo do S, Xa lap).

- Pi du mot s6 budi ‘hop, 1€, hoi nghi, tap huan do Hiéu trudng phén cong va bdo céo kip
thot cho Hiéu trudng mot s6 diém moi, quan trong tiép thu tir cac budi hop, hoi nghi, tap hudn do
céc cap to churc.

- Sinh hoat tap thé/Chao co (TNHN 1) theo Lich tudn.

- Pho Hiéu truong co thé phan cong, dicu dong mot so6 gido vién ho trg cong viée ¢ linh
vuc phu trach (phu hop véi chuc nang, nhi€ém vu cua gido vién).

- Thuc hién mdt so cong viéc khac do Hiu trudng phan cong.

4. Trach nhiém chung cia Hi¢u truéng, Phé Hi¢u truong:

Viéc phan cong nhiém vu Hicu trudng, Pho Hiéu truong chi mang tinh tuong ddi, trong
qua trinh thuc hién can phai c6 su linh dong, su phdi hop va chia sé thong tin nhim muc dich
cudi cung la hoan thanh tot nhiém vu dugc giao va dat hiéu qua quan li cao nhat.

Hing ngay, cac Pho hiéu truong sé& nhan céc vin ban chi dao tir Hiéu trudng (qua Hé
thong QLVB hodc Zalo) va chu dong thuc hién theo chirc ndng, nhiém vu duge phén cong, sau

do bao cdo két qua thuc hién cho Hiéu truéng trong phién hop giao ban hang tuan (hodc trao dbi
truc tiép, hodc trao doi qua Zalo).

Ngoai nhiing nhiém vu duge phan cong, Hi€u truong va Pho Hi€u truong con phai chiu
trach nhiém xu i nhirng vu viéc dot xuit c6 lién quan dén nha truong trong cac budi truc chinh
theo lich tuan phén cong. Pho Hiéu truong s& thay mat Hiéu trudng giai quyét cong viée hang
ngay trong cac budi truc chinh, nhitng vu viéc phire tap, nhay cam can bdo cdo, goi dién thoai hoi
y kién Hiéu truong dé xu 1i.

Hiéu truong chiu trach nhiém trude co quan quan li cép trén, trudc nhan dén, trude phéap
luat v& moi mat hoat dong ctia nha trudng. Phé Hiéu trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudng
nha trudng, trude co quan quan li cép trén va phap luat vé cac linh vuc, céc cong viée duoc phéan
cdng phu trach./.



Vn.edu
vn.edu
vn.edu
vn.edu

