SO GD VA PT HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TU KY Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Tu Ky, ngay 31 thang 8 nam 2026

BAN PHAN CONG NHIEM VU THANH VIEN BAN LANH PAO
TRUONG THPT TU KY NAM HQC 2026-2027
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 195/QD-THPTTK ngay 31/8./2026 cia Hiéu trieong Triong
THPT Tu Ky)
Can cir Piéu 1é truong trung hoc co sd, trwong trung hoc phé théng va
trirong phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tw s6 15/2026/TT-
BGDPBT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Gidao duc va Pao tqo,

Can cir tinh hinh thuc té, yéu cdau céng tac va nang lie can bg Quan Iy cua
Truwong THPT Tu Ky;

Hiéu trucéng Trwong THPT Tit Ky phdn cong nhiém vu cu thé cho cdc thanh
viéen Ban lanh daO nhu sau:

I. NGUYEN TAC

1. Nguyén tic chung: Pam bao dung chu truong, duong 16i cia Pang, phap
luat ctia Nha nudce, cac quy dinh cia Bo GDDT, cac quy dinh cia UBND thanh
phd, cac quy dinh So GDPT;

2. Ban lanh dao nha trudng duoc thanh 1ap gom Hiéu trudng, cac phd Hiéu
truong.

3. Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién Ban lanh dao dam bao: Khach
quan, cong bang, dan chu, phu hop voi niang luc, 6 trudng dap tng yéu cau nhiém
vy, Su phat trién ctia nha truong va ca nhan thanh vién Ban lanh dao.

4. Ban lanh dao 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, dé cao trach
nhiém ca nhan, phdi hop chit ché hd trg 1an nhau trong viéc thuc hién nhiém vu
chung cua nha truong.

5. Khi trién khai thuc hién cong viéc duge phan cong phai dam bao nguyén
tic 6 10: RO nguoi, ré viéc; ro thoi gian; ro trach nhiém; rd san phém (hogac ket
qud); o hiéu qua.

II. PHAN CONG NHIEM VU

1. Ong Vii Vin Sang — Hiéu truéng

a) Nhiém vu chung

Chiu trach nhiém truéc S GDDT, cac cap quan 1y ¢ lién quan vé moi mit
hoat dong ciia nha trudng, vé cong tac to chic, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va



dam bao chat luong gido duc cua nha truong; chiu trach nhiém giai trinh c4 nhan
trudc cap cd tham quyén va phéap luat vé chit luong gido duc, an toan trudng hoc
va cac hoat djong ctia nha truong.

b) Nhiém vu cu thé

- T6 chuic xay dung, phé duyét va dé nghi cap trén phé duyét ké hoach chién
lugc phat trién nha treong, trong do xac dinh tam nhin, s@ Mang, gia tri cot 151 va
quy hoach phat trién nha truong;

- T6 chirc xay dung va phé duyét cac quy ché to chirc va hoat dong cua nha
truong;

- T6 chic xay dung va phé duyét ké hoach gido duc cua nha truong; ké
hoach nhiém vy nidm hoc va phin cong t6 chirc thuc hién cac ké hoach;

- Xay dung, to chiic bo may nha truong theo quy dinh cua Diéu Ié nha
truong do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh; bd nhiém to truong, té pho; quyét
dinh ¢t gido vién lam cong tac Poan Thanh nién theo quy dinh cua phap luat;

- Thyc hién tiép nhan, ky hop dong, phan cong nhiém vy, kiém tra, danh gia,
dao tao, boi dudng, khen thuong, Ky luat va cac ché do, chinh sach doi véi gido
vién, can bd quan 1y, nhan sy hd tro gido duc theo quy dinh;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cuia hoc sinh do nha truong to chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, thuc hién quan 1y hoc ba theo quy dinh
cta phap luat, phu hop véi 16 trinh trién khai hoc ba sé; cap gidy chung nhan hoan
thanh chuong trinh gido duc phd thong, cip bang tét nghiép trung hoc phd thong
va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh; thuc hién cac ché do, chinh sach doi
vai hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san nha truong;

- Thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cia ngudi ding dau nha
trudng trong té chirc hoat dong cua nha trudng; thuc hién cong tac xa hoi hoa giao
duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cugc van dong; thuc hién
cong khai d6i voi trudong va xa hoi theo quy dinh caa phap luat;

- T6 chirc thanh 1ap va 1am chi tich cac Hoi dong: Thi dua, khen thuong; Ky
luat (néu co);

- T6 chire thanh 1ap Hoi dong tu van (néu can);

- T6 chuc thuc hién cong tac bao céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach
gido duc cta nha truong véi cap co tham quyén;



- T6 chuc xay dung mo hinh “Truong hoc xa hoi chu nghia” theo chi dao
cua S6 GD BT, UBND TP;

- Phy trach T6 Van phong; cong cac Cha nhiém I6p va cong tac phdi hop
vaGi cha me hoc sinh;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung t6 Vat 1y- Tin-Cong nghé (cong
nghiép) va nhom Trai nghiém, hudng nghiép; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon, nghiép vu; nang luc quan ly; tham gia day hoc theo quy
dinh vé muc tiét day dbi voi Hiéu truong;

2. Ong Nguyén Vin Phong — Ph6 Hiéu truéng

a) Nhiém vu chung

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong;
thuc hién nhiém vu trong pham vi dugc phan cong, uy quyén va chiu trach nhiém
vé két qua thuc hién:

b) Nhiém vu cu thé

- Tham gia cong tac xay dung ké hoach chién luoc, xay dung ké hoach giao
duc; ké hoach nhiém vu nim hoc; xay dung quy ché; chi tiéu theo cac ndi dung
dugc Hiéu truong phan cong;

- Chi dao, t6 chuc thuc hién Ké hoach gido duc nha truong, dam bao chat
luong, chi tiéu véi cac ndi dung lién quan dén day hoc chinh khéa & budi 1. Mot s6
noi dung cu thé nhu sau:

+ Trién khai thyc hién chuong trinh chinh khoa theo quy dinh cuia B6 GDPT
(bao gom cdc mén hoach va cdc hoat dong gido duc ban hanh kém theo CTGDPT
2018), huéng dan cua S& GDPT;

+ T6 chtc thyc hién kiém tra, danh gia theo quy dinh d6i véi chuong trinh
chinh khéa dam bao thyc chat, khach quan, cong bang dang quy ché thi kiém tra;

+ Cong tac phu dao hoc sinh chua dat (néu co);
+ Gido duc hoa nhap (néu co);

+ Cac ndi dung lién quan dén huéng din 6n tap, Kiém tra, danh gia déi véi
hoc sinh duoc thay d6i mén lwa chon;

- Linh vuc thu vién trudng hoc va phat trién van hoa doc trong nha truong:

+ Xay dung ké hoach phét trién thu vién, cong tic danh gia thu vién theo
quy dinh tai théng tu 16/2022/TT-BGD BT, ngay 22/11/2022; ké hoach, quy dinh
cap phat sach gido khoa mién phi cho hoc sinh theo quy dinh cua S& GD BT va
UBNDTP;



+ Xay dung ké hoach, t6 chic thuc hién cac hoat dong phat trién vin hoa
doc trong truong hoc;

- Chi dao cac t6, nhém chuyén mén thuc hién sinh hoat chuyén mén lién
quan dén chuong trinh chinh khéa dam bao chét luong, hiéu qua;

- T6 chire hoat dong Hoi giang; thi GVG hang nam;
- Phu trach cong tac boi dudng CBQL, gido vién, nhan vién;
- Linh vuc chuyén d6i s6, ung dung tri tué nhén tao:

+ Xay dung hoc liéu sb, ngan hang dé kiém tra, day hoc truc tuyén cac noi
dung lién quan dén chwong trinh chinh khoa;

+ Phu trach cac noi dung lién quan dén CSDL nganh va hoc ba s6;

+ Chi dao, trién khai thuc hién gido duc ning luc sb; phat trién ning luc so;
tri tué
nhan tao ddi v&i hoc sinh, gido vién, nhan vién;

+ Quan 1y ho so dién tir cia to, nhom chuyén mon va gido vién;

- Phu trach nhiém vu dwa Tiéng Anh dan tré thanh ngon ngit thir 2 trong
treong hoc; day hoc ngoai ngir khac trong nha truong;

- Cong tac kiém tra noi bo truong hoc: To chuc thuc hién kiém tra noi bo doi
Véi cac ndi dung, cong viéc dugc phan cong hoac su phan cong cua Hiéu trudng
(néu co);

- Phu trach hoat dong cua cac to: Toan; t Ngoai ngi;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung t6 Toan; tu hoc, tu bodi dudng dé
nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu; nang luc quan ly; tham gia day hoc
theo quy dinh vé muc tiét day d6i voi phé Hiéu truong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong hoic uy quyén
theo tinh hinh thyc té chi dao cia S& GDDT, céac cap c6 lién quan;

3. Ong Bui Viét Bic — Phé Hiéu truéng
a) Nhiém vu chung

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh coéng viéc do hiéu truong phan cong;
thuc hién nhiém vu trong pham vi dugc phan cong, ay quyén va chiu trach nhiém
vé két qua thyc hién:

b) Nhiém vu cu thé

- Tham gia cong tac xay dung ké hoach chién lugc, xay dung ké hoach giao
duc; ké hoach nhiém vu nim hoc; xay dung quy ché; chi tiéu theo cac noi dung
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dugc Hiéu truong phan cong;

- Chi dao, t6 chirc thuc hién Ké hoach gido duc nha trudng, dam bao chat
lwgng, chi tiéu voi cac ndi dung lién quan dén cong tac day thém, hoc thém, cac
hoat dong & budi 2. Mot sb ndi dung thé nhu sau:

+ Xay dung quy dinh, thuc hién giam sat, phdi hop Kiém tra lién quan dén
cong tac day thém ngoai nha truong theo quy dinh;

+ Cong tac on thi Tt nghiép THPT; on thi danh gia nang luc, tu duy...;

+ Cong tac bdi dudng HSG;

+ Cac CLB/ nhém: Cac mon hoc; TDTT; Nghé thuat; Van nghé; Tiéng Anh;
+ T6 chuc thi thae TNTHPT, kiém tra, khao sat chat lugng doi tuyeén;

+ T6 chitc cac ndi dung lién quan dén cac cudc thi cdc mon van hoa cac cap,
thi KHKT, TDTT, ning khiéu; cc san choi khac;

- Chi dao cac t6, nhém chuyén mén thuc hién sinh hoat chuyén mén lién
quan dén chuong trinh 6n thi TNTHPT, BDHSG, ning khiéu d¢am bao chat luong,
hiéu qua;

- Gido duc STEM/STEAM va Robot: Chi dao, t6 chirc phat trién gido duc
STEM/STEAM, Robot ngoai chuong trinh chinh khoa. Cac hinh thuc nhu: Do,
nhom, CLB, cudc thi, ngay Hdi....Chi dao cac hoat dong quan 1y, khai thac, st
dung phong Thuc hanh GD STEM;

- Linh vuc chuyén d6i s6, ung dung tri tué nhén tao:

+ Xay dung hoc liéu s6, ngan hang dé kiém tra, day hoc truc tuyén lién quan
dén 6n thi TNTHPT; BDHSG:

+ Quan 1y ho so dién tir cua to, nhom chuyén mon va gido vién lién quan
dén cong tac 6n thi TNTHPT, BDHSG, hoat dong cac CLB...;

- Phu trach cong tac truyén thong;

+ Xay dung va to chirc hoat dong CLB truyén thong;

+ Phat trién trang thong tin dién tr nha trudng, quan 1y cac trang Fanpage;

+ La dau méi chi dao dua tin, bai trén cac nén tang s6 chinh thdng cua nha
truong;

- Phu trach cong tac hoc sinh; cong tac tuyén truyén gido duc phap luat
(cong tac phap ché); cong tac dam bao an ninh, an toan truong hoc; cong tac phong
chéng bao luc hoc dudng; phong chong ma tly, cic té nan xa hoi tham nhap hoc
duong;



- Phu trach hoat dong cua cac t6: Sinh- Hoa- Cong nghé (nn); To Vat ly-
Tin- Cong nghé (CN); T6 GDTC-QPAN;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung t6 Sinh- H6a-Cong nghé (NN); tu
hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu; nang luc quan 1y;
tham gia day hoc theo quy dinh vé mic tiét day ddi véi pho Hiéu truong;

- Thuyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudong phan cong hoic uy quyén
theo tinh hinh thuc té chi dao cia S& GDDPT, céc cép c6 lién quan;

4. Ong Ong Ping Pinh Tri — Pho Hiéu truéng
a) Nhiém vu chung

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong;
thuc hién nhiém vu trong pham vi dugc phan cong, Gy quyén va chiu trach nhiém
vé két qua thuc hién:

b) Nhiém vu cu thé

- Tham gia cong tac xay dung ké hoach chién luoc, xay dung ké hoach giao
duc; ké hoach nhiém vu nam hoc; xay dung quy ché theo cac ndi dung dugc Hiéu
truéng phan cong;

- Phu trach cong tac co s& vat chat, trang thiét bi day hoc. Mot s6 noi dung
cu thé nhu sau:

+ Chi dao, t6 chtrc xay dung hé thdng hd so, s6 sach lién quan dén cong tac
quan ly CSVC, trang thiét bj day hoc;

+ T6 chtc kiém tra, giam sat, stra chita ddng thoi hoan thién hd so, ching tir
c6 lién quan dam bao an toan phuc vu day va hoc;

+ Chi dao xay dung néi quy, quy dinh vé phong bd mon;

+ T6 chuc sap dat; bao quan co so Vat chat;

+ T6 chuc kiém ké dinh ky; ban giao tai san theo quy dinh;

+ Thuc hién viéc danh gia hiéu qua sir dung co s& vat chat nha truong;

- Phu trach cong tac lao dong, vé sinh moi trudng va y té trudng hoc

+ Xay dung t6 chirc lao dong, dam bao vé sinh moi trudng;

+ Chi dao va to chirc cac ndi dung lién quan dén cong tac Y té truong hoc;
+ Chi dao, t6 chirc thanh 1y tai san theo quy dinh;

- Phu trach hoat dong cua cac To: Ngit Van; To Su- Dia-KTPL;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung t6 Sinh- Héa-Cong nghé (NN) va
nhom Trai nghiém, hudng nghiép; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc
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chuyén mon, nghiép vu; nang luc quan ly; tham gia day hoc theo quy dinh vé mirc
tiét day d6i voi phé Hiéu trudng;

- Thuc hién cic nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong hoic uy quyén
theo tinh hinh thyuc té chi dao cua S& GDPT, cac cép c6 lién quan;

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban phan cong nhiém vu nay c6 hiéu luc tir ngay 01/9/2026, thay thé cho
cac ban phan cong nhiém vu trudc day va duogc thong bao té1 CB, GV, NV nha
truong. Trong qua trinh thuc hién c6 thé duoc bo sung, diéu chinh bang vin ban
(néu can) dé phu hop véi tinh hinh thyc té;

2. Cac nhiém vu khi trién khai thuc hién dugc thé hién bang cong tac chi dao
ctia ngudi giao nhiém vu, ké hoach, diéu déng nhan lyc, dy toan tai chinh chi tiét
(néu co); ban danh muc cong viéc, san pham cu thé theo huéng dan caa So GDDT.
Két qua thuc hién nhiém vu lam cin ct danh gia vién chic, thi dua theo ting
thang, tirng quy theo quy dinh;

3. CBQL, GV, NV va céc to chirc trong nha trudng can ¢t ban phan cong
nay dé trién khai thuc hién va phdi hop trong cong tac. Trong qua trinh thuc hién
néu c6 kho khan, vudng mac kip thoi bao cdo nguoi co tham quyén dé duoc giai
quyét./.

-Noinhan: TRUONG THPT TU KY
+S6¢GD DT (@ BC), Hiéu truéng
+BLD, CB, GV, NV (dé thuc "

hién);
+ Luu ho so;

Vi Van Sang



