SO GD VA BT DAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT VO VAN KIET Poc lap — Tw do — Hanh phic.
S6: 01/QP-VVK Ea Khal, ngay 01 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phén cong nhiém vu Hiéu truwéng, Phé hiéu truong
va by phan giip viéc Hi€u trwémg treong THPT V6 Van Kiét

HIEU TRUONG TRUONG THPT VO VAN KIET

Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020, ban hanh
Piéu 1é truong Trung hoc co so, trwong Trung hoc phé théng va truong Phé thong
c6 nhiéu ccfp hoc cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao,

Can cit vao quyét dinh s6 684/QD-SGDDT ngay 30/6/2025 cia Gidm déc s¢
Gido duc va ddo tao tinh DPdk Lék vé viéc bo nhiém can bé quan 1,

Xét nang lyc. dao dirc va phcfm chdt can bé can bé;

Theo dé nghi ciia Hiéu truéng nha truong.

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh Quy ché phan coéng nhiém vu Hiéu truéng, phé Hiéu
trudng va b phan gitup viéc cho Hi¢u truong truong THPT VO Van Kiét trong viée
quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng.

Piéu 2. Cac dong chi c6 tén trong bang phan coéng cin ct vao nhiém vy duge
phan cong c6 trach nhiém tham muu véi Hiéu truong dé xay dung ké hoach, trién
khai thuc hién phu hop véi diéu kién cua nha truong, bao dam khdi lugng va chat
luong cac nhiém vu duoc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, cac bd phan, to chirc, ca
nhan thudc truong THPT V& Van Kiét cin ctr Quyét dinh thi hanh./.
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SO GD VA PAO TAO PAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT VO VAN KIET Poc lip — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE PHAN CONG NHIEM VU HIEU TRUONG, PHO HIEU
TRUONG VA BQ PHAN GIUP VIEC TRUONG THPT VO VAN KIET
(Kém theo Quyét dinh sé 01 /OD-VVK ngay 01 thang 7 ndam 2025)

. QUY DINH CHUNG

1.1. Quyén han, trach nhiém cia lanh dao nha truong.

Hiéu trwéng thyuc hién Quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém theo
Diéu 1é trudong trung hoc ban hanh theo Théng tu s 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao, cac van ban Phap quy hién hanh.
Chiu trach nhiém toan dién trudce, s& Gido duc va Pao tao tinh Pik Lik, chinh
quyén dia phuong xa Ea Khal vé toan bo hoat dong ctia nha trudng.

Phé Hi€u truong gitp viée Hiéu truong, thuc hién nhiém vy dugc Hiéu
truong phan cong, Gy quyén. Thyuc hién quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach
nhiém cua Pho Hi¢u truéng.

Trén co s& cac chu truong, nghi quyét cua bang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc, cua nganh va cac muc ti€u kinh té - x4 hoi cla dia phuong, nha truong
xay dung cac dé an, ké hoach, nhiém vy, muc tiéu phat trién gido duc va to chirc
thuc hién cac chirc niang, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

Quan 1y, diéu hanh cac hoat déng gido duc ctia nha truong theo quy dinh cta
Nha nudc, thuc hién kiém tra, giam sat, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc t6 chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac theo
chuong trinh gido duc do B GDDT ban hanh va nhitng quy dinh cia S& GDDT
Pak Lak.

Tb chire tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh; Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, cac
td chirc, c4 nhan trong cong déng thuc hién cac hoat dong gido duc;

Quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao vi¢c quan 1y, st dung dat
dai, truong 16p, quan 1y tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cta Phap
luat;

T6 chirc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi;
Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat.

Hi¢u truéng phan cong cho Pho hiéu truong giup Hi€u truong chi dao, xu 1y
thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhiém vu dugc phan cong hodc uy
quyén.

Pho hi€u truwéng: Dugc thay mat Hi€u truong quyét dinh va chiu trach
nhiém trudc Hi¢u trudng, trudc phap luat vé linh vuc, nhiém vu dugc Hiéu trudng



phan coéng hodc iy quyén va cac quyét dinh caa minh. Déi v6i nhitng van dé quan
trong, phurc tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu trudng trude khi quyét dinh.
Puoc st dung con diu thay mit Hiéu Trudng ki dé thuc hién thong bao, trién khai
ké hoach nhiém vu trong pham vi minh phu trach hoic dugc Hidu truong uy quyén.

B6 phén gitp viéc Hiéu trwéng: Thuc hién quyén han nhiém vu duoc phan
cong theo linh vuc theo doi, phu trach; thuc hién nhi€ém vu chinh 1a tham muu, giup
viéc cho Hiéu trudng va phé Hiéu truong; khong dugc st dung con ddu cia nha
truong dé c4c thuc hién cong viéc.

1.2. Nguyén tic lam viéc:

Vi¢e lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong duoc thuc
hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong da ban
hanh. Chép hanh dung Diéu 1¢ nha truong va thuc hién lam viéc theo ché do thu
trudng.

Hi¢u truong tap trung quan ly chi dao toan dién moi nhiém vy, hoat dong cua
nha truong.

Thuc hién nhiém vu ding pham vi trach nhiém, dung tham quyén dam bao
su lanh dao, chi dao chuyén mén cua s¢ GDDT.

Trong phéan cong lam viéc, dau viéc dugc giao cho ngudi phu trach phai chiu
trach nhiém, cap trén khong 1am thay viéc cho cip dudi, tap thé khong 1am thay
viéc ca nhan. C4 nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chi dong can ctr nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nim, thang, tuan cho ting mat
cong tac trinh Hiéu truong phé duyét trude ngay 2 hing thang; Cudi thang so két
béo cao Hiéu truong. Truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gido vién, nhan
vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi ddng thuong ky. Ca nhan duoc phan cong
linh vyc nao chiu trach nhiém chinh trong linh vuc do.

Ho so thudc linh vie ndo, do ngudi duoc phan cong linh vuc do thiét lap,
bao quén, luu trir theo quy dinh. Khi ¢ kiém tra clia cap trén, phai c6 du ho so theo
quy dinh.

Trong qué trinh 1anh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Hiéu trudong, Pho
Hiéu trudong phai c¢6 sy phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhéat va hiéu qua.
Phat huy tinh sdng tao, chu dong cua cad nhan, tinh than cong su dé thuc hién tét
nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach dé dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma
cap trén giao cho.

Trén cuong vi dugc phan cong, Phé Hi¢u truong can clt nhiém vu mdi nim
hoc, cac yéu cau khéc trong tung nam hoc va cac nhiém vu dot xuét duoc giao dé
chi dao viéc td chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua
cong tac cao nhat.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
2.1. Ong Tran Pinh Thao - Hiéu truéng
Chiu trach nhiém chung toan t6 chic hoat dong bé may nha truong theo qui
dinh tai diéu Ié truong trung hoc pho thong va truong THPT ¢ nhiéu cip hoc duoc
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ban hanh kém theo Thong tu sé 32 /2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua B truong
Bo Giao duc va Pao tao.

La nguoi dai dién tryc tiép 1am viéc va nhan chi dao tir lanh dao So Gido duc
va dao tao va cac phong ban chuyén mén nghiép vu cua So.

Giit mdi quan hé phdi hop 1am viéc véi chinh quyén dia phuong, Hoi cha me
hoc sinh.

La nguoi phat ngdn chinh thicc cia nha trudng véi béo chi, truyén théng, cha
me hoc sinh va hoc sinh

Linh vuc phu trach cu thé:

Quan ly, chi dao va chiu trach nhiém chung cac hoat dong cua nha truong.
Pang thoi 1a cha tai khoan don vi, phu trach va chi dao tryc tiép cac linh vyc sau:

Cong tac tu tudng chinh tri va bao vé chinh tri noi bo trong don vi.

Phéi hop trong cong tac Pang, Poan thanh nién, Ho6i LHTN, Hoi chit thap do,
Hoi khuyén hoc cia don vi.

Phéi hop trong viéc theo ddi chi dao céng tac phéap ché, tu van hoc hoc dudng

T6 chuc can bo, xay dung bo may nha truong: Xay dung, to chiac bd may nha
truong theo quy dinh tai Piéu 9 Biéu ¢ truong THPT va trudng THPT c6 nhiéu cap
hoc nay; bo nhiém to truang, to phd; té chic thanh 1ap hoi dong truong theo quy dinh
tai diém d, diém e khoan 1 Biéu 10 Diéu I¢.

Cong tac K& hoach - tai chinh caa don vi.

Cong tac dau tu xay dung trudng 16p (néu cd)

Cong tac cap phat van bang, chang chi ...

Cong tac thi dua khen thudng, ky luat trong can bg, giao vién, nhan vién va hoc
sinh.

Cong tac Quan Ii chat luong va xay dung truong chuan qudc gia.

Cong tac chuyén doi o, cai cach hanh chinh, van thu, luu tri.

Phu trach va quan ly hoat dong day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong.

Chiu trach nhiém

Xay dung ké hoach phat trién nha truong; ké hoach nam, thang va to chuc thuc
hién ké hoach.

Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién ké hoach kiém tra néi bo nha truong.

Xay dung ké hoach va t6 chic thuc hién cong tac kiém dinh chat luong giéo
duc cua don vi.

Duyét phan cong chuy@&n mén cta c4c to truang chuyén mon.

Duyét ké hoach cua cac bo phan thudc linh vuc phu trach, gom: ké hoach hoat
dong cua cac Pho Hiéu truong, ké hoach XHHGD, ké hoach thu - chi tai chinh, ké
hoach thi dua - khen thuong, ké hoach vé GDATGT, ké hoach hoat dong Poan thanh
nién, ké hoach sinh hoat to cha nhiém...(#rir nhitng linh viee da phdn céng cho Phé
Hiéu trurong va b phan gidp viéc)

Phéi hop cac ban nganh, doan, hdi o lién quan xay dyng va to chuc thuc hién
quy ché phéi hop gido duc hoc sinh.



sChi dao céc bo phan, kiém tra viéc thuc hién va quan 1y cac hd so:

+ Ho so pho cap GD;

+ Ho so t6 chuc (H6 so can bo gido vién, nhan vién):

+ Ho so xép loai CB,GV,NV;

+ HO so tai chinh;

+ H6 so KPCLGD, xay dung truong chuan qubc gia;

+ S6 theo ddi thi dua, khen thuong va ky luat GV, NV va HS;

+ Ho so kiém tra noi bo vé linh vuc duoc phan cong theo ké hoach;

+S6 quan 1y va hd so luu trir cong vin di dén;

+ S6 cap phat van bang, ching chi;

+ S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

+ S6 dang bo;

+ Tham gia:

Truéng Ban vi su tién bo cia phu nit cua truong; T6 truong to cha nhiém va
tham gia sinh hoat chuyén mén ciing T6 Ngit Van. Lam Chu tich Hoi dong thi dua-
khen thuang, hoi dong Ky luat

Phu trach truc tiép: To Van phong, Té Ngit Van, Té Toan, Té Ngoai Ngiz

Phu trach chi dao tryc tiép Poan Thanh nién, GVCN khéi 12.

2.2.Ong Tran Vin Son - Pho Hiéu truéng.

Phu trach va chiu trach nhiém cac linh vuc sau:

- Cong tac Pang, Doan thanh nién, Hoi LHTN, Hoi chit thap do, Hoi khuyén
hoc cua don vi.

- COng tac phap ché truong hoc, tu van hoc dudng, phong tiép dan.

- Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién cong tac thi dua-khen thuong, cong tac
an sinh x& hoi (mot sb linh vuc trude day thude Cong doan tham muu).

- Chi dao, kiém tra viéc quan ly va st dung tai san co s& vat chat, thu vién, thiét
bi, thuc hanh va ké hoach hoat dong ciia bo phan; phdi hop voi Hiéu truong theo di
va chi dao GV su dung TBDH c0 hiéu qua va tham gia thuc hién cong tac hudng
nghiép cho hoc sinh.

Chi dao va kiém tra truc tiép vé cac hoat déng chuy@n mén:

- Cbng tac day hoc STEM;

- Cong tac day hoc trai nghiém - hudng nghiép, khai nghiép

- Cong tac day hoc chuong trinh dia phuong

- Phu trach cong tac an ninh trat tu tu truong hoc, phong chdng chay no, phong
chéng tai nan, thién tai do bién d6i khi hau, vé sinh an toan thuc pham, cantin (néu
cd)

- Uy quyén caa Hiéu trudng 1am viéc véi cong an dia phuong lién quan dén cac
linh vuc phu trach.

- Theo d@i, kiém tra va ki s6 dau bai hang tuan.

+ Chiju trach nhiém



Xay dung qui ché, t6 chirc thuc hién qui ché sir dung va bao quan tai san nha
trrong. (thudc linh vuc minh phu trach)

Xay dyng ké hoach phét trién co s¢ vat cht nha truong, tac an ninh trat tu tu
trrong hoc, phong chong chéy no, phong chdng tai nan, thién tai do bién d6i khi hau,
vé sinh an toan thuc pham, cantin (néu co)

Xay dung ké hoach va t chac thuc hién ké hoach duy tri va phét trién truong,
I6p “xanh, sach, dep”.

Tham muu t chire thyc hién cong tac khuyén hoc, cong tic XHHGD;

Phéi hop Hiéu truang xay dung don vi “Trudng hoc vin hoa”.

Ki Giay di duong cho cén b, gido vién nhan vién;

Pé xuit vé cong tac Tai chinh véi Hiéu truong;

Tham gia sinh hoat chuy&n mdn cing T Héa-Sinh.

Chi dao kiém tra hd so chuyén mén cac Té Hoa-Sinh, Su-Pja-KTPL, Tin-
TDQP, Ly-CN.

Theo dbi, chi dao, kiém tra cong tac cha nhiém khéi 10,11

Theo ddi chi dao kiém tra bo phan Thu vién, Thiét bi, Y té, Bao vé, Nha da
nang, cac phong bdo mon, phong vi tinh, thiét bi vién thong. ..

Chiu trach nhiém duyét ké hoach cua cac bo phan thudc linh vuc phu trach,
gém: Ké hoach sir dung va bao vé tai san nha truong, ké hoach hoat dong phuc vu
phong vi tinh, Thu vién, TB-TN, Y té...

Chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va bao céo vé linh vuc minh
phu trach.

- Chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién va quan ly céc loai hd so:

+ Ho so quan Iy tai san nha truong; (thude link vuc minh phu trach)

+ Ho so truong “xanh, sach, dep”; “xay dung truong hoc van hoa”

+ Ho so quan Iy Thu vién, thiét bi;

+ Hb so theo ddi stic khoe hoc sinh;

+ Ho so kiém tra noi bo vé linh vuc duoc phan cong theo ké hoach.

- Theo d@i, quan Iy xtr I hoc sinh vi pham noi qui, qui ché nha truong.

Tham gia va lam Chu tich Hoi khuyén hoc, Hoi chir thap do cap truong.

2.3. Ong Cao Tién Vinh — Thu ki Hi dong truong (bd phan gilp viéc)

Phu trach va chiu trach nhiém tham muu cho Hiéu truéng cac cdng viéc nhu
sau:

Tham muu, va chiu trdch nhiém bao cao cac hoat dong chuyén mén theo dung
ké hoach cua nganh, cia trudng.

Phéi hop voi Poan trudng 1am cong tac truyén thong cua don vi.

+ Gilp Hiéu trwong, Pho Hiéu truéng

- Theo d&i va quan ly hoat dong cua to chuyén mén;

- Cong tac day hoc STEM;

- Cong tac day hoc trai nghiém - hudng nghiép, khai nghiép

- Cong tac day hoc chuong trinh dia phuong
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- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan vé linh vuc phu trach va t6 chac thuc
hién ké hoach.

- Phu trach cong tac Quan i thi, quan If chat luong

- Thuc hién cong tac xép thoi khéa biéu.

- Quan tri phan mém Smas, Hoc ba sb

- Phéi hop véi thay Siu Bién, thiy V& Van Trinh quan li dit liéu: Co s dit liu
nganh, co so dit liéu tap huan, di liéu tuyén sinh 16p 12, tuyén sinh dau cap

- T6 chie thuc hién va theo doi hoat dong trang Website cta truong. FB trudng

- Luu trit ho so chi dao vé chuyén mén nha truong.

- Thuc hién cac béo cdo vé chuyén mén cho So va dia phuong

- Gilp viéc Phé Hiéu truong phu trach CSVC dé theo dbi, chi dao GV sir dung
hiéu qua thiét bi day hoc va thuc hanh.

- Chiu trach nhiém duyét ké hoach cua cac bd phan thudc linh vuc phu trach.

Gilp Hiéu truong viéc kiém tra viéc thuc hién va quan ly cac loai so:

+ Hoc ba s6;

+ S6 goi tén ghi diém;

+ Ho so kiém tra danh gia GV;

+ Ho6 so tuyén sinh 16p 10;

+ Ho so chuyén mon;

+ S6 nghi quyét ciia nha truong, nghi quyét Hoi dong trudng;

Truc tiép 1am thu ki cac cudc hop cua lanh dao va nha trudng

Sinh hoat t6 chuyén mdn Ngit Van.

Phu trach phong phong bé mdn Quan Ii chat luong va T6 Khao thi

2.4. Ong Tran Manh Hung — Bi thu Poan truong (b phan gidp viéc)

Gilp Hiéu truéng va Pho Hiéu truong phu trach gido duc dao dic né nép cua
hoc sinh va hoat dong phong trao, hoat dong hudng nghiép- trai nghiém. ..

Phu trach va chiu trach nhiém ,céc linh vuc sau :

Chi dao va quan ly cac hoat dong phong trao ciia Poan thanh nién, Hoi LHTN;

Duyét bai phat thanh hoc duong.

Chi dao va quan ly vé cong tac gido duc dao duc, né nép, phong trao thi dua
trong hoc sinh.

Thuc hién cong tac xay dung trudng hoc “An toan vé an ninh trat ty”

Phu trach céng tic GDSKSS tré vi thanh nién.

Phu trach tu van, GD phép luat; tuy@n truyén, phd bién cac vin ban quy pham
phap luat va tham gia T4 tu van tam ly hoc dudng.

Phu trach hoat dong cua Chi hoi Chir thap do cua nha truong.

Tham muu céc vian ban vé khen thuong ky luat hoc sinh.

Tham muu thuc hién vé ATGT, phong chéng toi pham, bao luc hoc duong
trong hoc sinh.

Chiu trach nhiém theo doi, chi dao viéc thuc hién, nhan xét va ky xac nhan cua
GVCN ¢ s6 dau bai, so truc theo qui dinh.



Phu trach chi dao va chiu trach nhiém vé hoat dong cia Poan thanh nién.

2.5. Ong Lé Vin Dwong — Té trwéng chuy@n moén (b phan gidp viéc)

Gilp Hiéu truong céc cbng tac sau:

Cong tac thi dua-khen thudng, Ky luat giao vién, hoc sinh.

Cong tac theo ddi né nép, trang phuc, ddng phuc, I1& phuc sinh hoat dau gio 15’
cua giao vién.

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac phong trao, cac hoi thi, cudc thi danh
cho giao vién do nganh va dia phuong phat dong.

Quan Ii s6 theo ddi né nép cua giéo Vién

Tham gia truc lanh dao khi c6 yéu cau

Gilp Pho Hiéu truong cac cong tac thudc linh vuc phu trdch cua Phd Hiéu
truong Tran Vin Son. _

III. TO CHUC THU'C HIEN

Ngoai nhitng nhiém vu trén, Pho Hiéu trudng va bo phan giup viéc thuc hién
mot s6 nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong va cé trach nhiém ciing phéi hop
nhau trong cong tac dé cong viéc ¢ hiéu qua.

Céc ca nhén, t6, bo phan trong truong co trach nhiém tuan tha sy phan cong va
chi dao, cu thé héa nhiém vu dugc phan cong bang ké hoach véi nhiing chi tiéu, bién
phap cu the, phu hop, tranh ap dat va chay theo thanh tich. Thuong xuyén huong dan,
kiém tra, don déc CB,GV va nhén vién, hoc sinh thyc hién; Kip thoi bao cdo, phan
anh tinh hinh, dé xuat cac giai phap chi dao véi Hiéu truong dé giai quyét nhimg van
dé nay sinh trong qua trinh thuc hién.

Khi ¢6 su thay ddi nhan sy, chitc vu céc thanh vién thi qui ché nay s€ co su
thay d6i dé phu hop véi tinh hinh nha truong./.
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