SO GD&PT LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT BAO LOC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 236 /QD-THPTBL Bao Loc, ngay 16 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc va phan cdng nhiém vu
Can bg quén ly Truong THPT Béao Lgc tir ndm hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT BAO LQOC

Can cir Thong tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 ciia Bé Gido duc va Pdo ta0
ban hanh Piéu Ié trieong trung hoc co sé, truong trung hoc phé théng va trieong phé thdng co
nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tir s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21/10/2009 cua B¢ truong Bo Gido
duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé ché dj lam viéc doi véi gido vién pho thong;
Théng tw so 15/2017/TT- BGD DT ngay 09/6/2017 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tgo ve
viéc Sira doi, b6 sung mot sé diéu cia Quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién phé
théng ban hanh kém Théng tw sé 28/2009/TT-BGD PT ngay 21/10/2009 ciia BY trucéng Bé
Giao duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh sé6 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phu vé thic hién
dan chu trong hoat dong Cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép cong lap;
Théng tw sé 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 cua Bé Ngi vu vé viée Huwéng dan mét sé noi
dung cua Nghi dinh sé 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phu; Théng tw sé
11/2020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 hwéng dan thuc hién dan chi trong hoat déng ciia co so
giao duc cong lap;

Can cir Quyét dinh sé 28/2019/0P-UBND ngay 31/5/2019 ciia UBND tinh Ldm Dong
vé viéc Ban hanh “Quy dinh phan cdp quan Iy can bg, céng chirc, vién chire, nguwoi qudn ly
doanh nghiép tinh Lam Pong";

Can cir ké hoach gido duc cia nha trieong, chire ndng, nhiém vu va két qua phién hop
Ban giam hiéu, Lién tich nha truong ngay 05/8/2024,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh “Quy ché lam viéc va phan céng nhiém vu can
bo quan ly Truong THPT Bao Loc tir nam hoc 2024 - 2025

Piéu 2. Quy ché nay thay thé Quyet dinh sb 191/QD-THBL, ngay 10/8/2022 cua Hi¢u
truong Truong THPT Bao Loc. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién, cac doan thé, t6 chuc, bo phan co lién
quan trong nha trudng cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Not nhan: gee s LY TRUONG

- S& GD&DT (béo céo); K SNV

- Nhu diéu 3 (thuc hién); fs mud:cim _,v

- Luu: VT. K%TRUNGHOCP i ” B
\ BAOLOC

guyen Thi Thuy Phwong
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QUY CHE
Lam viéc va phan cong nhiém vu can by quéan ly Trwong THPT Bao Lc tir nam
hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 236/0P-THPTBL ngay 16/8/2024 ciia Hiéu trudng
Truong THPT Bdo Loc)

I. QUY CHE LAM VIEC

- Can bd quan 1y nha truong (gém hiéu truong va cac phd hiéu truong) 1am viée theo
nguyén tic tip trung dan chu va ché d6 Thua truong. Phat huy trach nhiém, tinh chii dong
cong viéc cua ca nhan theo nhiém vu dugc phan cong.

- Hi€u trudng chiu trach nhiém trudc Gidm ddc S& GD&DPT, UBND tinh, Thanh ij
va UBND Thanh phd Bao Loc va trudce phap luat vé toan bd cong viée nha truong.

- Phé Hiéu trudng 1a nguoi giap Hi€u trudng, duoc Hiéu trudng phan cong phu trach
chi dao mét sd linh vuc cong tac va quan ly mot s6 bd phan thudc nha truong; chu dong phéi
hop véi cac dong chi Pho Hiéu truong khac dé thuc hién nhiém vu. Dong thoi phat huy vai
tro, trach nhiém ctia cac dong chi to truong, t6 phd dé dam bao cic hoat dong duoc thong
sudt, hiéu qua; chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng, trudec Gidm ddc S& GD&DT, Uy ban
nhan dan tinh, Thanh Uy va UBND Thanh phé Bao Ldc va trude phap luat vé nhiém vu duoc
phan cong va cac quyét dinh ctia minh.

- Ph6 Hiéu trudng thay mat Hiéu truong giai quyét cong viéc duoc Hiéu truéng phan
cong theo nguyén tic sau:

+ Duoc nhan danh, st dung quyén han cua Hi¢u truong va chiu trach nhiém trude
Hiéu trudng, trude cdp trén va trudc phap ludt vé cac quyét dinh cta minh trong giai quyét
cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong.

+ Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong; néu cd van dé lién quan dén linh
vyc do Pho Hi€u truong khac phy trach thi tryc tiép trao doi, phdi hop v6i Phé Hiéu truong
phu trach linh vuc d6 dé giai quyét. Truong hop van dé moi phat sinh, chua c6 cac quy dinh
phap quy diéu chinh, hoic qua trao do6i, phoi hop giai quyét, nhung ¥ kién khac nhau, Pho
Hiéu trudng chu tri giai quyét cong viéc do bao céo Hibu trudong quyét dinh.

+ Giai quyét cong viéc va tham gia cac hoat dong thudc linh vyc Pho Hi¢u trudng
khéc phu trach khi Hi¢u truong phan cong hodc Pho Hi¢u truong phu trach linh vuc cong tac
d6 dé nghi.

- Khi Ph6 Hiéu tru:orng phu trach di véng, Hi€u trudng s€ tryuc tiép hoac cu Pho Hiéu
truong khac thay thé giai quyet cong vigc.

- Khi Hiéu truong di vang hodc khong c6 diéu klen truc tiép giai quyét cong viée, chu
tri cac cudc hop thi Pho Hiéu truong khac duoc uy quyén thay mit Hiéu trudng giai quyét va
diéu hanh cong viéc ctia Nha truong.

- Can bo quan 1y hop thuong ky vao sang thir 2 tuan cudi mdi thang hodc hop dot xuat
khi can thiét va tdy tinh hinh thuc té theo triéu tap ctua Hiéu trudng.

II. PHAN CONG NHIEM VU CAN BO QUAN LY

1. Ba Nguyén Thi Thuy Phuong - Bi thw Chi bg, Hi¢u truéng

Thyc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Piéu 9 biéu & trudng trung hoc theo
Thong 7 s6 32/2020/TT - BGDPT ngay 15/9/2020; bd nhiém td trudng, to pho; té chic thanh
lap hoi dong truong theo quy dinh tai diém d, diém e khoan 1 Pidu 10 Pidu 16 Diéu 1¢ truong
trung hoc theo Théng #r s 32/2020/TT - BGDBT ngay 15/9/2020;
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Chiu trach nhiém trudc cép trén va trudc phap luat vé nhitng nhiém vu dugc quy dinh,
cu theé 1a:

1.1. T6 chirc xay dung chién lugc, tam nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha trudng;
quy ché td chirc va hoat dong cua nha trudng; ké hoach gido duc hiang nim cua nha trudng dé
trinh hi dong truong phé duyét va to chirc thuc hién.

1.2. Thuc hién céc quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong vé nhitng noi dung
duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu & truong trung hoc theo Thong nr so
32/2020/TT - BGDDT ngay 15/9/2020. Truong hop hicu truong khdng nhét tri voi quyet dinh
cua hoi doéng truong can xin y Kién co quan quan ly gido duc cap trén tryc tiép cua nha
truong. Trong thoi gian cho y klen Clia co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép, hiéu
truéng van phai thuc hién theo quyét dinh cua hoi dong truong dbi véi cac van dé khong tréi
vé6i quy dinh caa phap luat hién hanh va Diéu I nay.

- Béo céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gi4o duc cia nha trudng va cac quyét
dinh cua hoi dong truong trudc hoi dong trueong va cac cap c6 tham quyen.

1.3. Chi dao, phu trach chung, tryc tiép phu trach cac linh vuc cong tac chinh tri, tu
tuong, cong tac can bo, xay dung t6 chirc b may, xdy dung co so vat chat; xa hoi hoa gido
duc; dbi ngoai; bao vé chinh tri ndi bd; cai cach hanh chinh, thyc hién Nghi quyét ciia Hoi
dong nha truong, xay dung ké hoach nim hoc, ké hoach chién lugc phat trién nha truong va
t6 chire thuc hién ké hoach, gido duc dao dtrc hoc sinh.

1.4. Thyc hién tuyén dung, quan Iy gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép
nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mdn; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thuong, Ky luat dbi véi giao
vién, nhan vién theo quy dinh cua phép luat.

1.5. Chu tich cac Hoi dong khoa hoc, thi dua, ky luét, tuyén sinh, tuyén dung va cac hoi
dong tu van khéc; truong ban co s¢ vat chat; truong ban phong chong tham nhiing nha
truong; Trudng ban kiém tra noi bd truong hoc.

1.6. Quan Iy hoc sinh va cé4c hoat dong cua hoc sinh do nha truong té chic; xét duyét
két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba hoc sinh khéi 10, 12, cap gidy chang
nhan hoan thanh chuong trinh giao duc phd thdng cho hoc sinh trung hoc phé théng (néu co)
va quyét dinh khen thuang, ky luat hoc sinh.

1.7. Thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nude dbi voi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ciia nguoi dimg dau co so gido duc
trong to chirc hoat dong cua nha trudng; chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong; thuc hién cong khai ddi véi nha truong va xa hoi theo quy dinh caa phap luat.

1.8. Tham gia sinh hoat cing to chuyén mén H6a-Sinh-CN va day bé mén Sinh hoc 2
tiét/tuan; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly;
duoc huong ché d6 phu cip wu dii d6i v6i nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh;
tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mtrc gior day ddi véi hiéu truong; duge dio tao nang
cao trinh d6, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong cac ché do, chinh sach theo quy
dinh cua phap luat.

1.9. Xtr Iy cong van dén (di) cua truong; chuong trinh cong tac cua nha truong; ky duyét
ké hoach, chwong trinh ctia cac t6 chuyén mén phu trach; thong qua va ban hanh cac ndi quy,
quy ché, cac quy dinh ap dung trong nha truong; quyét dinh viéc hoc sinh nhéap hoc, thoi hoc,
chuyén di, chuyén dén; phdi hop voi Ban dai dién CMHS dé thong nhat ké hoach phdi hop
gido duc gitra gia dinh va nha truong.

1.10. Chu tai khoan cta co quan; Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong.
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2. Ba Hoang Thi Thu Huyén - Phé Bi thw chi bd - Phé Hiéu truéng phu trach cong
tac chuyén mén

Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Diéu 9 Biéu ¢ truong trung hoc theo
Thong e s6 32/2020/TT - BGDDT ngdy 15/9/2020. Chju trach nhiém truée Hiéu truong va
trudc cfip trén vé nhiing nhiém vu dugc quy dinh, cu thé 1a:

2.1. Phu trach chi dao, quan 1y cic hoat dong chuy&n mdn, sinh hoat cta to chuyén mén,
d6i méi phuong phap day hoc va kiém tra, danh gia, cac loai ké hoach gido duc, cong tac
kiém tra ndi bo, cac cudc thi hoc sinh gioi cac cép, thi sang tao khoa hoc k¥ thuat cac cép,
cong tac kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh, cong tac gido vu, boi dudng thudng xuyén, boi
dudng chuy@n mon gi4o vién; cong tac kiém dinh va danh gia chit luong gido duc; thay mit
Hiéu trudng didu hanh cac hoat dong cua trudng khi duoc Hiéu trudng giao.

2.2. Soan théo cac ké hoach, béo céo, théng ké vé hoat dong day - hoc, gido vu; kiém tra
hd so chuyén mon, danh gia két qua kiém tra, cong tac kiém tra ndi bo, kiém tra nang luc
chuy@n mon cua gido vién, hd so quan 1y hoc sinh.

2.3 Xay dung ké hoach giao duc, cac ké hoach nam, hoc ki, thang, tudn vé cong tac
chuyén mén, ké hoach boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yeu, 6n thi TN THPT va
cac ké hoach khac, tham muu dé xuat thuc hién cac nhiém vu, giai quyét nhitng cong viéc va
chiu trach nhiém truéc Hiu trudng vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

2.4. Thyc hién phan cong chuyén mon, xép thoi khoa biéu chinh khoa, phu dao, ting
cudng, bdi dudng, on tap thi Tt nghiép THPT, chi dao cac hoat dong ngoai khoa, chuyén
dé, viét sang kién kinh nghiém, hoi thao, boi dudng, tap hudn chuyén mén nghiép vu.

2.5. To chirc kiém tra, danh ‘gia viéc thyc hién nhiém vu cua T6 chuyén mén,
c4 nhan thudc phan hanh phu trach; t6 chuc thuc hién cong tac kiém tra ndi bo theo quy dinh;
luu gitr hé so chi dao, kiém tra vé& chuyén mén; quan ly, kiém tra va nhan xét viéc thuc hién
sO goi tén ghi diém theo quy dinh; cac bao cao vé chuyén mon.

2.6. Tham gia cac Hoi dong khoa hoc, thi dua-khen thuéng, ky luat, tuyén sinh, tuyén
dung va cac hoi dong tu van khac; Phé truong Ban phong chdng tham nhiing nha truong; Pho
truédng Ban kiém tra ndi bd truong hoc.

2.7. Truc tiép chi dao va ky duyét ho so, bao cdo, cac ké hoach gido duc cua td, ca nhan,
ké hoach day hoc; bdi dudng thudng xuyén, tap huan nang cao nang luc chuyén mén nghiép
vu, nang luc quan 1y; duoc huéng ché do phu cap wu dai ddi véi nha gido va cac chinh séach
uu dai theo quy dinh; dugce dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén maon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat; tham gia sinh hoat tai t6 Tiéng
Anh; day mdn Tiéng Anh 4 tiét/tudn.

2.8. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.

3. Ba Vii Thi Hién - Phé Hiéu trudéng phu triach co sé vat chat, hoat dong ngoai
khoa, gido duc phap luat, chinh tri, dao diwc, ky niing song, tw van hoc dwdng, trai
nghiém, hwéng nghiép, thi dua-khen thuwéng, doan thé

Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Diéu 9 Diéu Ié truong trung hoc theo
Thong e s6 32/2020/TT - BGDPT ngay 15/9/2020. Chiju trach nhiém trudc Hiéu truong va
trudc ce“ip trén vé nhirng nhiém vu dugc quy dinh, cu thé 1a:

3.1. Phu trach chi dao, quan 1y, kiém tra, giam sat cac cong tac co sd vat chat, hoat dong
ngoai khoa, gido duc phap luat, chinh tri, dao duc, k§ ning song, tu van hoc duong, trai
nghiém, hudng nghiép, thi dua-khen thuéng, doan thé; to chirc thyc hién va theo doi noi dung
dang tai trén website cua truong, cong tac truyén thong, cac cau lac b trong nha trudng; chiu
trach nhiém xay dung quy ché, ké hoach cong nghé thong tin; quan 1y va st dung hiéu qua co
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sO vat chat va thiét bji day hoc; cong tac phong chay chita chdy; cung voi phd hiéu trudng
chuy&n mén trién khai bdi dudng chuyén mén nghiép vu, bdi dudng thudng xuyén cho gido
Vién, nhan vién.

3.2. Phu trach chi dao, quan ly, trién khai thuc hién cac cudc thi, cac phong trao thi dua
trong gido vién, nhan vién, hoc sinh, ngoai gid 1én 16p, doan thé; cdng tac phap ché, tr van
hoc duong; ky cuong né nép ciia hoc sinh; hoat dong giir gin va xay dung canh quan, moi
truong.

3.3. Phuy trach cong tac giao dyc chinh tri tu tuong, dao duc 16i sdng, giao duc phap luat,
giao duc phong chéng cac té nan xa hoi, gido duc gidi tinh, gido duc tham my va ky ning
séng cho hoc sinh; phu trach cong tac giao duc hoa nhap cho hoc sinh khuyét tat (néu c6); chi
dao trién khai tit ca cac cudc thi khic ciia can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh (riéng
cude thi gido vién gidi, hoc sinh gidi van héa phéi hop véi Phé Hiéu trudng chuyén mén phu
trach); Quan ly cong tac day thém, hoc thém cua gido vién, hoc sinh trong va ngoai nha
truong theo quy dinh.

3.4. Phu trach chi dao, quan ly, kiém tra, giam sat viéc trién khai thuc hién cac hoat
dong x3 hoi, nhan doa, tir thién, nir cong, vi tién bd phu nit; truc tiép chi dao cac phong trao
thi dua; chi dao cong tac doan thé (Cong doan, Poan thanh nién), Hoi Lién hiép thanh nién,
Hoi chir thap do, ... trién khai cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh, cia
truong; xay dung “Trudng hoc hanh phuc”; to chuc thyc hién, danh gia, bao céo két qua thuc
hién Quy tic tng xtr cua can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh véi cap quan Iy theo dinh ky
madi nam hoc.

3.5. Tham gia Hoi dong truong; lam Pho Chu tich cac Hoi dong khoa hoc, thi dua -
khen thuong, ky lut, tuyén sinh, tuyén dung va cac hoi dong tu van khac; Pho truong Ban
phong chdng tham nhiing nha truong; Pho truéng Ban kiém tra ndi b truong hoc va mot sd
ban khéc.

3.6. Tham muu t6 chirc chire thue hién ké hoach khuyén hoc, khuyén téi xay dung don
vi hoc tap; cong tac x& hoi hoa gido duc; cong tac Chir thap do; cong tac y té trudng hoc; ndi
quy truong; 16p va huong dan xir 1y hoc sinh vi pham; phuy trach cong tac phong chong tai
nan, thién tai do bién doi khi hau; cong tac tu van, gido duc phap luat, tuyén truyén, phd bién
cac van ban phap luat va tham gia t6 tu van hoc dudng; theo ddi, chi dao gido vién, nhan vién
quan ly va st dung hi¢u qua thiét bi day hoc va thyc hanh; sir dung, bao quan co s¢ vat chat
va canh quan, mdi trudng su pham; quan 1y, chi dao va kiém tra cong tac gido vién chi
nhiém.

3.7. Truc tiép chi dao va ky duyét hd s, bao cdo, ké hoach cua gido vién chu nhiém; chi
dao, quan 1y, phdi hop voi BCH Cong doan trong hoat dong cong doan; soan thao cac ké
hoach, béo cdo, thong ké vé linh vuc cong tac dugc phan cong, hoat dong doan thé, xa hoi,
kiém tra hd so cac doan thé, cac hoat dong ciia gido vién va hoc sinh do hiéu truong phan
cong; to chuc thyc hién hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p, ngoai khoa, trai nghiém hudng
nghiép theo tuan, thang, nam hoc; phbi hop voi chuyén mén quan 1y s dau bai; theo ddi CB-
GV-NV tham du chao cd, ngoai khoa, né nép day hoc, chil nhiém cia gido vién va né nép cua
hoc sinh.

3.8. Tham muu cho Hiéu trudng cong tac danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo
Luat vién chirc va theo Chuan nghé nghiép va danh gia, xép loai thi dua, khen thuong; chi
dao, quan 1y, phdi hop véi BCH Poan trudng trong hoat dong doan truong, cic cau lac bo
trong hoc sinh; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mén nghiép vy, ning luc
quan 1y; dugc hudng ché do phu cap wu dii ddi véi nha gido va cac chinh sach wu dii theo
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quy dinh; duoc dio tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu va huong cac
ché 6, chinh sach theo quy dinh cua phap luat; tham gia sinh hoat tai to Héa-Sinh-CN; day
mén Sinh hoc 4 tiét/tuan.

3.9. Thuc hién cac nhiém vu khac do déng chi Hiéu trudng giao.

Trong qua trinh thuc hién, cdn cr vao tinh hinh thyuc té, Hiéu trudng cod thé diéu chinh,
thay d6i nhiém vu, cong viéc di duoc phan cong sao cho phi hop va dam bao viéc thuc hién
cac nhiém vy cong tac thong sudt va hiéu qua cao. Hiéu truéng Truong THPT Bao Loc thong
bao dé céac to chuyén mon, to vin phong, cic td chirc doan thé, cac bd phan, ca nhan lién quan
biét va t6 chirc thuc hién khi c6 su diéu chinh, thay d6i phan céng nhiém vu./.
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