SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI
TRUONG THPT LY THUONG KIET

LICH TRUC CUA BAN GIAM HIEU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay 02 thang 08 nam 2019

Hoc ki 1, nam hoc 2019 - 2020

Thir hai Thir ba Thir tw Thir nam Thir sau Thwr bay
Séang d/c Ly d/c Vinh d/c Ly d/c Vinh d/c Vinh d/c Ly
Chiéu | d/c Vinh d/c Ly d/c Vinh d/c Ly d/c Vinh d/c Ly
1. Quy dinh ngay nghi
- B/c Vinh nghi ngay tht bay
- B/c Ly nghi ngay thtr sau.

- Hd tro tryuc lejnh dao: ‘

+ B/c Viét chiéu thtr sau; d/c Thuan chicu thir bay.

+ Cac d/c TTCM khi céc d/c trong BGH (di cong tac, di hop).

2. Nhiém vu truc

- Quan 1y cac hoat dong day - hoc trong nha trudng (theo ké hoach va TKB)

- Giai quyét cac cong viéc mang tinh chat ddi noi, dbi ngoai.

- Cap nhat thong tin kip thoi vé tinh hinh giao vién, nhan vién va hoc sinh vao S truc
hang ngay.

3. Cac ngay khong truc

- Chu dong giai quyét cac cong viéc thudc linh vyc duge phan cong phu trach tai truong
hodc tai gia dinh.

- San sang hé tro d/c GH truc hodc nhan nhiém vu dot xuét (di hop, di cong tac) do S&
GD&DT hoac hi¢u truéng phan cong.

4. Cong tac phoi hop

- Cap nhat cac thong tin trong SO trure hang ngay.

- Trao dbi kip thoi cac thong tin va vu viée cho d/c truc budi sau, théng nhat hudng giai
quyét trong BGH. Néu vu viéc dic biét nghiém trong, can trao doi ngay trong BGH dé co
hudng xu 1y.

5. Quy dinh chung

- Cac d/c GH trong ca tryc quyét dinh moi cong viéc theo tham quyén. Di v6i mot s6 cong
viée dic thi, can xin ¥ kién hiéu trudng trude khi giai quyét.

- Néu GV nghi day hodc d6i gio phai c6 Pon xin phép va dugc su cho phép cia d/c GH
truc. B/c GH truc phai ghi chép day du trong SO truc cac truong hop GV nghi day (phép -
khong phép, cong tac), day thay (Iy do day thay), doi gid, mudn hodc nhitng hién tuong dic
biét khac vé GV, NV va HS.

- Tét ca cac d/c CB - GV - CNV (trong bién ché va hop dong) phai c6 trach nhiém hoan
thanh nhiém vu ctia minh va thyc hién nghiém tic nhimg yéu cau cta d/c GH truc.

HIEU TRUONG

Dwong Hai Bay Muoi



SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI
TRUONG THPT LY THUONG KIET

LICH TRUC CUA BAN GIAM HIEU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay 13 thang 08 nam 2018

Hoc ki 1, nam hoc 2018 - 2019

Thir hai Thir ba Thir tw Thir nam Thir sau Thwr bay
Séang d/c Ly d/c Ly d/c Ly d/c Ly d/c Ly d/c Vinh
Chiéu d/c Vinh d/c Ly d/c Vinh d/c Vinh d/c Vinh d/c Vinh
1. Quy dinh ngay nghi
- B/c Vinh nghi ngay thur ba.
- B/c Ly nghi ngay thir bay

- Ho tro tryuc lejnh dao:

+ D/c Viét chi€u thir ba; d/c Thuan sang thir bay.

+ Cac d/c TTCM khi céc d/c trong BGH (di cong tac, di hop).

2. Nhiém vu truc

- Quan 1y cac hoat dong day - hoc trong nha trudng (theo ké hoach va TKB)

- Giai quyét cac cong viéc mang tinh chéat ddi noi, dbi ngoai.

- Cap nhat thong tin kip thoi vé tinh hinh giao vién, nhan vién va hoc sinh vao S truc
hang ngay.

3. Cac ngay khong truc

- Chu dong giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc dugce phan cong phu trach tai truong
hodc tai gia dinh.

- San sang hé tro d/c GH truc hodc nhan nhiém vu dot xuét (di hop, di cong tac) do S&
GD&DT hoac hi¢u truéng phan cong.

4. Cong tac phoi hop

- Cap nhat cac thong tin trong SO trure hang ngay.

- Trao dbi kip thoi cac thong tin va vu viéc cho d/c truc budi sau, thong nhat hudng giai
quyét trong BGH. Néu vu viéc dic biét nghiém trong, can trao doi ngay trong BGH dé co
hudng xu 1y.

5. Quy dinh chung

- Cac d/c GH trong ca tryc quyét dinh moi cong viée theo tham quyén. Di voi mot s6 cong
viée dic thi, can xin ¥ kién hiéu trudng trude khi giai quyét.

- Néu GV nghi day hodc d6i gio phai c6 Pon xin phép va dugc su cho phép cia d/c GH
truc. B/c GH truc phai ghi chép day du trong SO truc cac truong hop GV nghi day (phép -
khong phép, cong tac), day thay (ly do day thay), d6i gid, mudn hodc nhitng hién tugng dic
biét khac vé GV, NV va HS.

- Tét ca cac d/c CB - GV - CNV (trong bién ché va hop dong) phai c6 trach nhiém hoan
thanh nhiém vu ctia minh va thyc hién nghiém tic nhimg yéu cau cta d/c GH tryc.

TL HIEU TRUONG
Phé hiéu tuéng

Dwong Hai Bay Muoi






