TRUONG PAIHQC GIAO DUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

sé: 350/QD-KHGD Ha Néi, ngay A% thang AOnam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé Chirc ning va Nhiém vu
cta cac don vi thugc Trweong THPT Khoa hoc Giao duc

HIEU TRUOGNG TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC

Cin cir Quyét dinh sb 441/QD-TTg ngdy 3/4/2009 ctia Thu tudng Chinh phu vé
viéc thanh 14p Truong Pai hoc Gido duc thude Dai hoc Quéc gia Ha Noi;
Cin ¢t Quyét dinh sb 1036/QD-UBND ngay 03/03/2016 ctia Chu tich Uy ban
:\) Nhan dan Thanh phd Ha Noi vé viéc thanh 1ap Trudng Trung hoc phé thong Khoa hoc
?/ gido duc truc thude Truong Dai hoc Gido duc — Dai hoc Qudc gia Ha Noi;
' Can ¢t Quy dinh vé T chire va Hoat dong cua trudng Trung hoc phd théng Khoa
hoc Giéo duc ban hanh theo Quyét dinh s6 888/QD-DHQGHN, ngay 04/04/2016 cia
Giam dbc Dai hoc Qudc gia Ha Noi;

Xét d nghi ciia Trudng bo phan T6 chire Can bo,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh v& Chirc ning va Nhiém vu
cia cac don vi thude Trudng THPT Khoa hoc Gido duc, Truong Dai hoe Gido duc —
DHQGHN.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hinh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Trudong B phén chirc ning, to trudng t6 chuyén mén va cac don vi, cé
nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ %

Noi nhin:

- Nhu Pidu 3;

- Trudong DPHGD (dé b/c);

- Hiéu trudng (dé b/e);

- Céc Pho Hiéu trudng (dé chi dao t/h);
- Luu: VT, TCCB.

TRUNG HQC
PHO THO!

Nguyén Thi Hwong
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TRUONG PAI HQC GIAO DUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Vé Chirc ning va Nhiém vu cila cdc don vi chirc niing
thudc Treong THPT Khoa hoc Gido duc
(Ban hamh kém theo Quyét dinh sé: 350/0D-KHGD ngay A6 /A0 /2017
cua Hiéu truong Truong THPT Khoa hoc Gido duc)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Vian ban nay quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu ctia cic don vi chirc ning
thudoc Truong Trung hoc Phé théng (THPT) Khoa hoc Gido duc (KHGD), Trudng Pai
hoc Gido duc - DPHQGHN, bao gbm: cac td va cac bd phan chirc ning.

Pidu 2. Muyc dich phén cip

- Nang cao hiéu qua hoat ddng cua bd may quan ly, gop phén thyc hién tdt nhét
cac muc ti€u va nhi¢m vu cia Nha trudong.

- Dam bao sy diéu hanh théng nhit cia Ban Gidm hiéu, tdng cuong tinh ty chu, tw
chiu trach nhiém va su phéi hop chit ché cta cdc don vi trong viéc thuc hién cdc nhiém
vu ciia Nha truong.

- X4ac dinh 1o quyén han va trach nhi¢m cda ting t6, bd phan chirc ning trong
Nha truong lam can ¢t cho viée xac dinh nguén nhén luc, danh gia thanh tich va cong
tac thi dua - khen thudng.

Diéu 3. Théng nhit mot s6 tir ngit sit dung trong phin cap

1. Pon vi truc thude:

Céc don vi niim trong co cdu to chirc ciia Nha truong, do Hiéu trudong Truong Dai
hoc Gido duc ra quyét dinh thanh 1ap trén co sé dé xuét cua Hiéu truong Truong THPT
Khoa hoc Giado duc, bao gém: céc o, phong/ban, bd phin duge goi la cac don vi thudce
Truong THPT Khoa hoc Gido duyc.

2. B§ phan diu mi:

B0 phan dugc Ban Giam hiéu tuy quyén dimg ra lap ké hoach t6 chic, diéu phdi,
d6n dbc, gidm sat va chiu trach nhiém cubi cung truéc Ban Gidm hiéu vé két qua thuc

hién nhiém vu dugc giao.
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3. B phéan phai hop:
B0 phéan thyc hi¢n theo ké hoach nhiém vu d3 duoc bd phin d4u mbi phén cong,
¢6 trach nhiém hoan thanh cdng viéc, ddm béo v& chét lugng va thoi han ding yéu cau,

chiu trach nhiém trude Ban Giam hiéu vé két qua nhiém vy dugc giao véi bd phan dau moi.

CHUONG IL. NGUYEN TAC TO CHUC

Didu 4. Nguyén tic to chirc

Céac don vi chirc néng trong co cAu td chirc ctia Nha truong duge xay dyng trén co
s& thuc hién cdc nhom chirc ndng chi yéu sau:

a) Chirc ning tham muu va gitp Hi€u trudng t6 chitc quéan ly, didu hanh hoat
dong chung cta Trudng THPT Khoa hoc Gido duc.

b) Chirc ndng truc tiép thuc hién cdc muc tiéu, nhiém vu ctia Nha truong trong
dao tao; nghién cru khoa hoc; quan ly gido vién, gido sinh va hoc sinh.

¢) Chic ndng cung cép cac dich vy hd trg va phat trién hoat dong nghién ctu
khoa hoc, dao tao va thuc hién cac nhiém vy khéc cta Truong THPT Khoa hoc Giao
duc.

Ngoai ra, tuy theo nhiém vu chién lugc trong ting thoi ky, Higu trudng s& quyét
dinh thanh 1ap céc t, bod phén theo “chuong trinh muc tiéu” dé thyuc hién cac nhiém vy
do.

CHUONG IIL. CHU'C NANG VA NHIEM VU CUA CAC PON VI

Pidu 5. B phan Hanh chinh — Co s& vét chat

B phan Hanh chinh — Co s vt chét gﬁ“)m c6 vién chure, nguoi lao dong lam céac
cong tac gén v6i bd phan hanh chinh - co s vat chét va cac cong viéc phuc vu cho viée
day va hoc cua Truong THPT Khoa hoc Gido dyc.

1. Hanh chinh Co sé vét chit

Chirc ning

Tham muu, gitp viéc cho Ban Gidm hiéu thuc hién cOng tac hanh chinh, van thu,
luu trit; y té: thu vién; giao ban, té)ng hop, théng ké; co s& vat chit, phuong tién, thiét bi
cta Nha Truong;

Nhié¢m vu

Cong tic qudn Iy hanh chinh, vin thu, lwu tri:
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- P4u mdi trong viée td chirc cong tac hidu - hi, 18 tan, giao tiép dbi noi - dbi
ngoai ctia Nha trudng.

- Piu méi tham muu xay dung, ban hanh c4c vin ban (quy dinh, huéng din) quan
1y thudc linh vue do B phén phuy trach; giup Hi€u truong quéan ly cong tic hanh chinh,
vén thu luu tri.

- Huéng dan, td chtc thyc hién, kiém tra, d6n dbc viée thyc hién cac quy dinh vé
cOng tdc quan ly hanh chinh, cong tac van thu luu trlt theo quy dinh ciia Nha nude va
Nha truong.

- Thyec hién cép thé deo, gidy gioi thiéu/gidy di dudng cho cic cd nhan thude céc
don vi trong toan truong (trlr cac don vi hach todn doc 1ap) khi di cong tdc/giao dich theo
Quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Thuc hién ching thuc ban sao tir ban chinh céc vin ban, tai liéu do Trudng
THPT Khoa hoc Gido duc ban hanh, thuc hién sao luu ciac van ban li€én quan dén Nha
truong.

- Lam dau méi quan 1y viéc sir dung vin phong phim theo quy dinh cta Truong;
Phéi hop v6i bd phan Ké hoach tai chinh — Dich vu, cac don vi xdy dung dinh muc van
phong phim phi hop véi timg don vi.

- Lam diu méi thiét k& noi dung va xuét ban, in 4n cac 4n phém, tai liéu gidi thidu
vé Trudng.

- Tong hop, x4y dung chwong trinh/lich cdng tac cua Trudng. Sép xép chuong
trinh/lich cong tac tuln, thang, quy, ndm cda Ban Gidm hi¢u. Huéng dan va don dbc cac
don vi phéi hop thyc hién theo cdc chuong trinh ctia Ban Gidam hiu.

- Chuén bi nbdi dung, co s& vat chét va didu kién hiu cin khac phuc vu cho cic
cudc hop cua Lanh dao nha trudong.

Cong tdc co so vit chit va quan Iy phwong tién di lgi:

- Tham muu x4y dung cdc vin ban (quy dinh, hudng dan) gitip Hiéu trudng quéan
Iy co s& vt chit trong toan Trudng.

- Lam d4u méi theo ddi, quan Iy todn bd co s& vét chit, tai san ¢d dinh, phuong
tién, thiét bi va chu tri phéi hop v6i céc t, bd phan chirc ning ¢6 lién quan t6 chirc thanh
Iy tai san hét khdu hao, hu héng khong st dung dugc hogc khong con nhu cdu str dung.
Tham gia nghiém thu va nhép sd tai san cla truong trude khi dua vao st dung tai san,
thiét bi méi tir cdc ngudn khac nhau.

- T6 chtrc quan 1y vé sinh méi trudong va theo doi hé théng dién nuéc Nha truong.

- Xay dung va trién khai thuc hién cdc du 4n diu tu, mua sim co s& vat chét cho

Trudng.
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- Quan ly, stra chita, bao tri va bao dudng co s& ha tAng cta hé thdng thong tin
lién lac. Cy thé: Co s& ha téng dudng truyén tin hiéu dién thoai, fax; duong truyén
Internet; dudng truyén mang Lan.

- Quan ly va diéu hanh xe cong vy, céc phuong tién cdng vu phuc vu theo quy
dinh ciia Nha nuée, cia DPHQGHN va ctia Truong.

Céng tdc an ninh trit tw, dan quan ty v¢ - quéc phong an ninh:

- Thyc hién cdng tac bao vé, an ninh trat ty va cong tdc phong chdy chita chdy cua
Truong.

- Kiém tra, d6n dbc, nhic nho, kién nghi bi¢n phéap khéc phuc vi pham vé viée
thue hién an ninh, an todn cia cdc don vi va trong toan Trudng.

Cong tdc y té truong hoc:

- Tham muu cho Ban Gidm hiéu, chi dao thyc hién cac yéu cAu v& vé sinh trudong
hoc, vé sinh moi trudng, vé sinh An toan thuc phém, vé sinh trudong ban trd theo quy
dinh.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc suc khoe, phong bénh, dich bénh theo
lich hoat dong ctia nha trudong va theo nhu cau y té ctia dia phuong.

- X4y dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc.

- Thue hién cdng tac so ctru va xtr ly cdc bénh thong thudng, quan ly ta thube va
dung cuy té.

- T4 chirc thuc hién kham strc khoe dinh ky, quén Ly hd so stc khoe ctia gido vién
va hoc sinh.

- So két, tong két cong tacy té hoc dudng, bdo cdo théng ké y té theo quy dinh.

Cong tdc thu vién:

- Tham muu gitp viéc cho Ban Gidm hi¢u xdy dung ké hoach hoat dong dai han
va ngén han cta thu vién; t8 chire diéu phéi va xu ly h¢ théng thong tin, tu lidu, tai liéu
thu vién trong Truong.

- Té chirc phuc vu, huéng din nguoi doc khai thic, tim kiém, sir dung hiéu qua
ngudn hoc liéu va cic san pham dich vu thong tin — thu vién thong qua cac hinh thirc
phuc vu ctia thu vién, phtt hop véi quy dinh ctia phap luat.

- T6 chirc quan 1y tai san thu vién nha trudng; bdo quan, kiém ké dinh ky vbn tai
lidu, co s& vat chét k§ thuat va tai san khéc clia thu vién; tién hanh thanh loc khéi kho
céac tai liéu khéng phu hop; phuc hoi tinh trang, in sao va s6 hoa dbi vé6i céc tai lidu hu
héng, réch nat, cc tai lidu quy, hiém.

- Thue hién béo céo tinh hinh hoat dong hang quy, hang ndm va bdo céo dot Xuét
khi ¢6 y8u cdu ciia cac cép c¢6 thim quyén.



Didu 6. B§ phan Té chire Can b

Chirc ning

DPAu mdi, tham muu gitip viéc cho Ban Gidm hiéu trong cong tac quan ly va diéu
hanh céac hoat dong lién quan dén Nha trudong va cong téc quan tri nhén su, t6 chirc, thi
dua khen thudng, thanh tra va phap ché ciia Nha truong.

Nhiém vu

- Lam d4u méi ban hanh, huéng din va gidm sét thyc hién cdc van ban quan ly vé
cong tac quan tri nhin sy, td chirc, thi dua khen thudng, thanh tra, phap ché va cong tac
bo vé chinh trj ndi bo.

- Lam d4u mdi tham muu, gitp viée cho Higu truéng vé nhing vén d& phap ly
lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua Trudng THPT KHGD, bao dam cho Nha truong
duoc td chire va hoat dong theo ding quy dinh cta phap ludt, quy dinh ctia cac B6 nganh
lién quan, quy dinh cua Truong PHGD va cia DHQGHN.

- Lam dau méi trién khai céc quyét dinh cia Ban Giam hiéu vé cOng tac td chic;
Lén ké hoach trién khai va 1am dau mdi thue hién quy trinh chia tach, sap nhap, giai thé,
va thanh 1ap don vi tryc thudc Trudng.

- Lam diu mdi trién khai cong tac tuyén dung vién chuc, lao dong hop d6ng theo
dung quy dinh ctia Nha truong va Phép luét.

- Lam diu mdi quan ly, st dung, dénh gid cong chue, vién chirc, nguoi lao ddng
theo quy dinh ctia Nha trudng va Phap ludt; thyc hién cong tac danh gia timg chirc danh
lanh dao quéan 1y theo nhiém ky; thuc hién cdc thu tuc xem xét thoi khéng ddm nhén cac
chirc vu lanh dao, bd nhiém lai cic chirc vu lanh dao quan ly theo quy dinh.

- Lam dAu mébi trong cdng tac didu dong, st dung nhan lyc, clr nhan sy di cong
tac trong nudc; phdi hop véi cac don vi cir nhén sy di cong tac, hoc tip ¢ nude ngoai.

- Lam d4u méi thuc hién cc cong tac nang lwong, phu cép, huu tri, bao hiém x4
hoi va céc ché d6 chinh sach khac dbi v6i cong chire, vién chue, lao dong hop dong
trong Truong.

- Lam dAu mdi x4y dung céc vin ban quéan ly, trién khai, huéng din va giam sat
cong tac thi dua khen thudng cta cic don vi trong Truong theo quy dinh cia Nha nudc,
Truong PHGD, PHQGHN va Nha truong

- Lam diu mdi thuc hién cong tic thanh tra, phép ché theo quy dinh ciia Nha
nude, Truong PHGD, PHQGHN va Nha truong.



- Lam d4u méi tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng vé& nhitng vén dé phéap 1y
lién quan dén t chirc, hoat dong cia Truong THPT KHGD, bao dam cho Nha truong
duogc td chire va hoat dong theo ding quy dinh ctia phap luat, quy dinh ctia cidc B nganh
lién quan va cia DPHQGHN.

- Xay dung ké hoach va td chirc trién khai ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao
nang lyc, trinh d¢ cho ddi ngli nhan sy cia Nha truong.

- Lam d4u mdi thuc hién cong tac ky luat cdn bo, cong chirc, vién chirc va ngudi
lao dong theo quy dinh ctia Nha nuée, Truong PHGD va cia PHQGHN.

- X4y dung Bao cdo cOng tac giao ban, theo ddi vi¢c thurc hién cac ké hoach, cac
chi dao, cac két luan ctia Hiéu trudng trong cong tac giao ban.

- Thuyec hién cic nhiém vu khac do Higu truéng phin cong.

Piéu 7. B4 phan Ké hoach tai chinh — Dich vu

Chire ning

Pau mdi, tham muu, gitip viéc cho Ban Gidm hiéu thyc hién chirc nang td chire
va quan ly cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan va cic dich vu ctia Nha truong.

Nhiém vu

- Lam d4u mdi ban hanh, huéng dan va giam sat thyc hién cac van ban quan ly vé
ké hoach, tai chinh, ké toan cta Nha trudng.

- Lam diu mdi xay dung ké hoach chién lugc tai chinh ngén han, trung han, va
dai han cua Nha truong.

- Lam déu mdi tdng hop va xdy dung ké hoach nhiém vy, ké hoach ngén sich
hang ndm; 1dp phuong &n phén bd kinh phi cho cac don vi trong Nha truong va hudng
dan cac don vi trién khai st dung kinh phi da duge phan bo.

- T8 chire thuc hién cac quy trinh trién khai ké hoach dau tu cta cc du an: Xay
dung, thAm dinh phé duyét tai chinh dv 4n; hoat dong mua sam thiét bi dau tu thude cac
du én; phéi hop voi cac don vi theo ddi va giam sat tién d6 thue hién dy an, giam dinh
két qua thuc hién du 4n.

- Kiém tra va thyuc thi cdc khodn thu, chi tai chinh; cdc nghia vu thu, n0p, thanh
toan ng, mua ban, stra chita, hoat dong dAu tu, xay dung co ban; thAm dinh bao gia, thdm
dinh tai chinh cta cic hop dong.

- Quan ly cac loai con dau ctia Nha trudng va st dung céc con dau theo dung quy
dinh cia Nha nudc.



- Quan ly va td chirc thuc hién viée tiép nhan, xt 1y, giao nhin cac cong vin, tai
liéu trong pham vi quyén han va quy dinh cla cong tac van thu; lwu trit cac tai lidu, bao
vé céc tai liéu mét theo céc quy dinh ciia Nha nude.

- Phéi hop v6i bo phan Hanh chinh - CSVC theo ddi, quan 1y tai san c6 dinh va
cha tri phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan td chtrc thanh 1y tai san hét khéu hao, hu
héng khong st dung duge hogdc khong con nhu cdu st dung. Tham gia nghiém thu va
nhdp vao sb tai san cua trudong trudc khi dua vao st dung tai san, thiét bj mai tir cac
ngudn khéc nhau.

- Phéi hop vé6i bo phan TCCB theo ddi céc ché do chinh sach ctia CBGV trong
nha Trudng. Trién khai cac cong tac ké khai va lam bao hiém cho CBGYV trong Trudng.

- Lap céc béo céo cong khai céc chi tiéu tai chinh theo quy dinh ciia Nha nude,
truong Dai hoc Gido duc, PHQGHN va clia Nha truong.

- Trinh Ban Gidm hiéu cac giai phap phat trién cac ngudn lyc tai chinh va co so
vét chét cia Truong.

- Lam diu mdi va phdi hop véi cac don vi 1ap phuong an, tinh hi¢u qua cua cac
chuong trinh lién két, hoat ddng c6 thu ngoai ngudn ngin sach nha nude, xdy dung co
ché tai chinh ddi voi cac chwong trinh, hoat dong nay. |

- Thye hién cac viéce thanh quyét todn, chi trd cho cac hoat dong clia Nha trudng.

- Lam ddu mdi td chtc trién khai cac cong tac v& dich vy #n trua, ban trd, xe bus
va cAp phat ddng phuc hoc sinh trong Trudng.

- Thyc hién nhiém vu khéc ¢6 lién quan t6i chire nang dugc giao theo yeu ciu cia
Hiéu trudng.

Pidu 8. BH phin Pio tao — Khao thi

Chikc ning

DPiu mdi, tham muu gitp viéc cho Ban Gidm hiéu trong cong tic quan ly, diéu
hanh céac hoat dong vé tuyén sinh, dao tao, khao thi va dam bao chit luong gi4o duc,
quan ly gido vién, gido sinh va hoc sinh ctia Nha truong.

Nhiém vu

Cong tac tuyén sinh

- Trién khai thuc hién cong tdc tuyén truyén tuyén sinh, bao gdm ké hoach,
chuong trinh, to chirc thong bdo tuyén sinh theo quy dinh cua S& Gido duc & Dao tao Ha
Noi cling nhu quy dinh ctia Nha trudng



- Xay dung va trién khai ké hoach tdng thé va chi tiét cho cong téc tu vén tuyén
sinh, bao gdm: thong tin tuyén sinh, phuong én tuyén sinh, tu van mua thi va tuyén
truyén dua trén cac mbc ky thi tuyén va xét tuyén sinh ctia Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac td chitc cac ky thi tuyén sinh.

- Phéi hop v6i bo phan Hanh chinh — CSVC xdy dung thong tin tuyén sinh, tu
vAn on thi, thiét ké va truyén thong tuyén sinh. Theo ddi va phat trién thuong hiéu ctia
Nha truong. T4 chire cac hoi thao, tu van tuyén sinh, c4c chuong trinh hoc ddc biét cho
cac truong THCS.

- Xay dung co ché — chinh sch khen thudng, khuyén khich ting cuong quy mo
va hiéu qua tuyén sinh.

Cong tdc dao tao

- Tham muu x4y dung, ban hanh cdc véan ban (quy dinh, hudng dan) giap Hiéu
trudng quan ly cong tac dao tao, quan ly gido vién, gido sinh va hoc sinh.

- Xay dung ké hoach nim hoc va td chirc thuce hién ké hoach khai giang, ké hoach
so két, téng két nam hoc.

- Lam d3u méi kiém tra va danh gia viéc thyc hién cong tdc giang day cua gido
vién, danh gia chét luong hoc tip ctia hoe sinh.

- Trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach bién soan d& cuong modn hoc, gido trinh,
tap bai giang.

- X4y dung ké hoach v kiém tra viéc thyc hién ké hoach giang day; trinh ky va
thanh ly hop ddng gidng day, thanh toén giang day véi gido vién thinh giang.

- Chuén bi hd so va quyét dinh céng nhén tbt nghiép; x4y dung ké hoach, huéng
dan thu tuc va quy trinh xét ngmg hoc, thoi hoc, tiép nhan va chuyén truong ddi véi hoc
sinh.

- Quan ly hd so chuyén mon, vin bang, chimg chi; luu gitr diém thi ban gbc va
cac tai liéu c6 lién quan dén dao tao.

- Huéng dan thuc hién cdng tac khen thuong, ky luét dbi v4i hoc sinh; trinh Hiéu
trudng quyét dinh khen thudng, ky luét d6i voi ngudi hoc.

- Lam d4u mdi xdy dung quy dinh vé ché d6 1am viéc, dao tao - bdi dudng dbi véi
gido vién, gido sinh va cac d6i tuong khéc ¢6 lién quan.

- Lam dau mdi quan Iy gido sinh thyc tép.

Cong tic Khdo thi va Dam bdo chit lwong gido duc



- Lam dAu mdi ban hanh cac vin ban quy dinh va huéng dan lién quan dén viéc tb
chtre thi, kiém tra danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh.

- X4y dung ké hoach va tb chirc thyc hién ké hoach thi gitta hoc ky va hoc ky.

- Lam ddu mdi giam séat quy trinh va thyc hién cdc hoat dong vé khao thi trong
Truong.

- Lam dAu mdi trién khai dinh ky cong tac kidm dinh chat lugng gido duc cia Nha
truong theo yéu ciu ciua Bd GD&DPT, S& GD&DT Ha Noi, Truong DHGD va
DHQGHN.

- T4 chirc luu giit vA bao mét co s& dit liéu ca Nha truong vé cong téc dam bao
chét lugng va khdo thi.

- Thyc hién nhiém vy khéc ¢6 lién quan tdi chirc ning dugc giao theo ylu cdu cla
Hiéu trudng.

Pidu 9. TS Chuyén giao cong nghé

Chirc ning

DPau mbi, tham muu gitp viéc cho Ban Giam hiéu trong viéc didu hanh, quéan ly
phét trién hé thdng cong nghé thong tin va cong tac chuyén giao cong nghé ciia Nha
truong

Nhiém vu

- Lam d4u méi tiép nhan, t8 chirc dao tao va hd trg ngudi dung trong viéc thu
hwong céc san phim, mg dung tir cdc don vi trong va ngoai Truong.

- Xay dung ké hoach dai han, hang nim dé ung dung va phat trién hé théng cong
nghé thong tin cua toan Truong.

- Quén tri ndi dung trén cdng théng tin Truong THPT Khoa hoc Gido duc
(website, fanpage) nhim phuc vu cdng tac quan ly, dao tao, nghién ctru khoa hoc, dong
thoi quang ba rong réi hinh dnh cta Nha truong.

- Quéan tri phin mém ding chung, phong méy chu, hé théng mdy tinh, hé thong
mang cta toan Truong.

- H3 tro c4c don vi va c4 nhan vén hanh thiét bi cong nghé thong tin, tng dung va
phat trién phin mém dé nang cao hiéu qua lam viéc.

- Cép phat tai khoan cong ngh¢ thong tin.

- Phéi hop x4y dung, van hanh va phét trién website, fanpage ctia Trudng.

- Chup anh va dua tin céac sy kién hoat dong cuia Nha truong.



- HO trg hé thong cdng nghé thong tin cho ngudi st dung & phong hop, giang
duodng; phuc vu cho cac cudc hop, hdi nghi, 1€ ky niém
- Cung cap thong tin va dich vu 1én Internet theo quy dinh ctia Nha nude va phap

luat, dudi su chi dao cia Ban Gidm hiéu
- Cai dit hé théng may tinh, m4y in, may fax, may photo trong Nha truong
- Thuc hién nhiém vu khéc ¢6 lién quan t6i chirc nang dugc giao theo yéu cdu cua

Hi¢u trudng.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Hiéu lye va trach nhiém
1. Quy dinh nay ¢6 hi¢u luc thi hanh ké tr ngay ky ban hanh kém theo Quyét dinh

s6 350QD-KHGD ngay At /A40/2017 ctia Higu truong Trudong THPT Khoa hoc Gido duc
2. Cén ctr Quy dinh nay, céac td, bd phén chirc ning xdy dung cic quy trinh,

hudng dan trién khai cong viée ctia don vi va béo cdo Hiéu trudéng phé duyét, ban hanh

*047 D

3. Céc don vi c6 trach nhiém thuong xuyén cép nhdt cic van ban quy dinh mdi

3%
ety

St

ctia phap lut va cia PHQGHN, bao cdo Hiéu trudong xin y kién chi dao trude khi ap

dung thuc hién néu c6 nodi dung khic véi Quy dinh nay
4. Cac ndi dung cdng viéc chua duge phén cong cu thé trong Quy dinh nay thi cac

don vi dbi chiéu chirc niang nhiém vu dugc giao dé& xudt ké hoach trién khai thuc hién
Trong truong hop ¢6 hon mot don vi d& xudt va chua thdng nhit vé dAu mdi trién khai
cac don vi xin y kién chi dao va trién khai theo su phan cong cta Hiéu trudng.
Piéu 11. Diéu khodn thi hanh
Quy dinh nay gom 4 chuong, 11 diéu, c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tr ngay ky ban

hanh. Trong qua trinh thyc hién, Quy dinh nay co thé dugc bd sung, stra doi cho phu hop
voi diéu kién thue té. Truong THPT Khoa hoc Gido dyc bdo cdo Hiu trudéng Truong

DHGD xem xét, quyét dinh stra ddi hoic bd sung cho pht hop./ J/

Nguyen Thi Hrong
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