
 
 

 

SỞ GD&ĐT QUẢNG NGÃI CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG THPT DTNT TỈNH Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số: 127/QĐ-DTNT Quảng Ngãi, ngày 17 tháng 8 năm 2022 

  

QUYẾT ĐỊNH 

Phân công nhiệm vụ các thành viên trong Tập thể lãnh đạo 

năm học 2022 - 2023 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT DTNT TỈNH QUẢNG NGÃI  

Căn cứ Thông tư số 32/2000/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường 

phổ thông có nhiều cấp học;  

Căn cứ Thông tư số: 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 7 năm 2017 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người 

làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;  

Căn cứ Thông tư số:28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 ban hành 

quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;  

Căn cứ tình hình thực tiễn công việc và nhân sự trong Tập thể lãnh đạo trường 

năm học 2022-2023, 

QUYẾT ĐỊNH:  

  Điều 1. Ban hành bản phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong Tập thể lãnh 

đạo (Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng) Trường THPT DTNT tỉnh năm học 2022-2023 (có 

phân công cụ thể kèm theo).  

Điều 2. Căn cứ Bản phân công, mỗi thành viên trong Tập thể lãnh đạo trường tự 

giác, chủ động và chịu trách nhiệm về công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách; thực 

hiện nghiêm túc chế độ báo cáo cho Thủ trưởng đơn vị và cấp trên, đồng thời lưu trữ hồ 

sơ minh chứng đầy đủ, khoa học. 

Tùy vào tình hình công việc phát sinh, Hiệu trưởng sẽ có sự phân công bổ sung 

để các cá nhân trong Tập thể lãnh đạo cùng hợp tác thực hiện. 

Điều 3. Các ông (bà) trong Tập thể lãnh đạo, các cá nhân và bộ phận có liên quan 

chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 

Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.  

Nơi nhận: 
- Chi bộ (Báo cáo); 

- Như Điều 3 (thực hiện); 

- Website của trường (thông báo); 

- Lưu VT. 
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 127/QĐ-DTNT ngày17tháng 8 năm 2022 

của Hiệu trưởng Trường THPT DTNT tỉnh Quảng Ngãi) 

 

1. Hiệu trưởng Bùi Thế Giới  

1.1 Phụ trách chung: Chịu trách nhiệm trước các cơ quan quản lý cấp trên về 

toàn bộ hoạt động của nhà trường. 

1.2 Chỉ đạo, quản lý và giải quyết một số công việc ở các lĩnh vực chính như 

sau:  

- Công tác tổ chức, giáo dục tư tưởng chính trị, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp 

vụ cho giáo viên;  

- Tài chính, kế hoạch, tài sản của nhà trường; ứng dụng công nghệ thông tin 

vào quản lý và dạy học;  

- Quản lý giáo viên, nhân viên, học sinh; tiếp nhận và đồng ý cho học sinh 

chuyển trường;  

- Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo chức năng;  

- Công tác kiểm tra nội bộ trường học, công tác phòng chống tham nhũng, 

tiêu cực, lãng phí,...  

- Công tác đối ngoại của nhà trường và công tác phối hợp với cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ngoài nhà trường;  

- Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường, tổ chức thực hiện kế hoạch 

nhiệm vụ năm học, báo cáo, đánh giá kết quả với cấp trên;  

- Chủ tịch Hội đồng thi đua khen thưởng, kỷ luật cán bộ giáo viên nhân viên 

và học sinh; Chủ tịch Hội đồng nâng lương; Hội đồng xét tuyển sinh;  

- Thực hiện việc tham mưu công tác tuyển dụng giáo viên, nhân viên, ký kết 

các hợp đồng lao động, tiếp nhận và điều động giáo viên theo Quyết định cấp trên;  

- Thực hiện các chế độ chính sách, quy chế dân chủ. Chỉ đạo thực hiện các 

phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện 3 công khai trong nhà 

trường;  

- Phụ trách lĩnh vực công tác chuyên môn và Kiểm định chất lượng; 

- Chỉ đạo quản lý hoạt động dạy học của giáo viên và học sinh;  

- Trực tiếp ký duyệt KH; các văn bản gửi các cấp, các ngành và các văn bản 

khác liên quan đến hoạt động của nhà trường; duyệt trang đầu học bạ lớp 10, ký 

duyệt học bạ lớp 10,11, 12;  

- Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên: chương trình, 

soạn, giảng, chấm trả bài của giáo viên, các loại hồ sơ quy định và những nội dung 

liên quan đến chuyên môn;  

- Công tác BDHSG, các kỳ thi chọn học sinh giỏi văn hóa; 

- Thi GVCN; thi GVDG và các cuộc trong GV và học sinh;  



 
 

 

- Xây dựng kế hoạch chuyên môn, Hội giảng cấp Trường;  

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện ra đề, kiểm tra, coi và chấm kiểm 

tra học kì, cả năm, khảo sát chất lượng, thi tiếp cận các môn thi tốt nghiệp;  

- Công khai chất lượng giáo dục, chỉ đạo ký cam kết bàn giao chất lượng bộ 

môn, đăng ký chất lượng bộ môn;  

- Kiểm tra nhận xét và chốt các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực chuyên môn (lịch 

báo giảng, sổ đầu bài, sổ điểm lớp của 03 khối lớp);  

- Kiểm tra duyệt hồ sơ giáo án, sổ điểm của giáo viên; kế hoạch chuyên môn 

của giáo viên, của tổ chuyên môn: đột xuất và kiểm tra định kỳ;  

- Giải quyết phép cho học sinh;  

- Chịu trách nhiệm báo cáo về hoạt động chuyên môn và công việc đột xuất 

của trường;  

- Sinh hoạt tại tổ Ngữ Văn. Tham gia giảng dạy theo qui định. 

 - Chủ tài khoản của đơn vị. 

2. Phó Hiệu trưởng Nguyễn Đỡ:  

Giúp Hiệu trưởng phụ trách lĩnh vực công tác:  

- Phó Chủ tịch Hội đồng thi đua - khen thưởng, kỷ luật của đơn vị. 

- Phó Chủ tịch Hội đồng kỷ luật học sinh; Phụ trách công tác ANTT, ATGT, 

phòng chống tệ nạn xã hội;  

- Phụ trách CSVC của Trường, phối hợp với các đoàn thể chuẩn bị CSVC 

cho các ngày lễ, đại hội, hoạt động ngoại khóa...  

- Đề xuất với Hiệu trưởng tu sửa CSVC, mua sắm các phương tiện phục vụ 

cho nhà trường kịp thời;   

- Tổ chức kiểm tra, bàn giao cơ sở vật chất phòng học, thiết bị, phòng ở KTX, 

nhà ăn... vào đầu năm; Phụ trách thiết bị dạy học, phòng dùng chung; 

- Hàng năm kiểm kê tài sản của nhà trường vào thời điểm tháng 12 và có sổ 

sách theo dõi cụ thể, chịu trách nhiệm báo cáo với cơ quan cấp trên và Hiệu trưởng 

về hiện trạng cơ sở vật chất, số lượng thiết bị đồ dùng dạy học, máy tính; 

- Phụ trách thể dục - thể thao; trật tự nền nếp kỷ cương trong học sinh, (quản 

lý tổ trật tự nội vụ, xử lý kỷ luật học sinh), ký giấy mời họp Phụ huynh có con em 

vi phạm nội quy của trường lớp;  

- Phụ trách GDQP và công tác dân quân tự vệ trong nhà trường;  

- Chỉ đạo tổ chức các phong trào thi đua và các cuộc vận động trong học 

sinh, xây dựng tốt nền nếp, nội quy, chuyên cần của học sinh toàn trường. Làm 

cầu nối giữa Nhà trường - Gia đình và Xã hội trong việc giáo dục học sinh;  

- Phụ trách bộ phận Bảo vệ - Quản lý nội trú, Tổ Cấp dưỡng,  

- Lên kế hoạch tháng, năm học gửi Hiệu trưởng phê duyệt, chủ động tổ chức 

triển khai khai thực hiện có hiệu quả;  

- Phụ trách GVCN, triển khai nội dung SHCN hàng tuần, giải quyết phép 

cho học sinh;  



 
 

 

- Đánh giá xếp loại GVCN, xếp loại lao động, ý thức giữ gìn cơ sở vật chất 

của các lớp vào cuối kỳ, cuối năm học;  

- Chỉ đạo kiểm tra dãy nhà KTX của trường.  

- Phụ trách lao động bảo vệ môi trường, công tác y tế trường học và an toàn 

vệ sinh thực phẩm;  

- Quản lý và chi quỹ Hội CTĐ, công tác khuyến học, khuyến tài tại đơn vị;  

- Chịu trách nhiệm báo cáo phần việc phụ trách và công việc đột xuất được 

giao;  

- Soạn thảo các văn bản, Quyết định liên quan đến mình phụ trách trình Hiệu 

trưởng phê duyệt;  

- Giải quyết những công việc liên quan đến CSVC hoặc công tác đột xuất 

khác của nhà trường và công tác khác được Hiệu trưởng phân công, ủy quyền giải 

quyết công việc của nhà trường khi Hiệu trưởng đi công tác;  

- Phụ trách công tác dạy GDNGLL, GDHN và nghề phổ thông, hoàn thiện 

hồ sơ thi tốt nghiệp Nghề PT, thi TNTHPT quốc gia; ..  

- Tham gia giảng dạy GD hướng nghiệp và Hoạt động NGLL; Sinh hoạt 

chuyên môn tại Toán- Tin. 

- Phó Chủ tài khoản ủy quyền.  

Ghi chú: Khi có sự biến động về tình hình nhân sự của nhà trường sẽ có QĐ 

kiện toàn, bổ sung. 
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