SO GD & BT LAM BPONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG THPT BAO LOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:237/QD-THPTBL Bdo Léc, ngay 16 thang 8 ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu can b quan ly, gido vién, nhan vién
nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT BAO LOC

Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDPOT ngay 15/9/2020 cua Bé Gido Duc va Dao tao
Ban hanh Piéu 1é truong THCS, THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Cong van s6 3935/BGDPT-GDTrH ngay 30/7/2024 cua Bé Gido duc va Pao
ta0 Vé Viéc huéng dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc 2024 - 2025;

Can cit Quyét dinh s6 1287/0P-UBND, ngay 08/8/2024 ciia UBND tinh Lam Pong vé
viéc Ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi véi gido duc mam non, gidao duc
phé théng va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Lam Dong;

Can cir Quyét dinh sé 28/2019/QP-UBND ngay 31/5/2019 ciia UBND tinh Lam Pong vé
viéc: Ban hanh Quy dinh phdn cdp quan Iy cdn b, cong chire, vién chire, nguoi quan Iy doanh
nghiép tinh Lam Pong;

Can cir Huéng dan so 1208/SGDPT-GDTrH ngay 06/8/2024 ciia S6 GD&PT Lim Pong
VIV huong dan thwc hién nhiém vu giao duc trung hoc nam hoc 2024-2025;

Can cir Ké hoach gido duc ciia nha truong ndm hoc 2024-2025 cia truong THPT Bdo
Loc;

Xét néng liec ciia cdn bg qudn 1y, gido vién, nhan vién va theo dé nghi ciia Lién tich nha
truong,

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu nim hoc 2024 - 2025 cho can bd quan 1y, gido vién, nhan
vién cua truong THPT Bao Loc (theo phdn cong nhiém vu can b quan Ly, gido vién, nhan vién
kem theo).

Piéu 2: Céc dng (ba) co tén & diéu 1 can ctr vao Diéu 18 trudng trung hoc, cin ¢t quy
dinh vé chuyén mon cua nganh GD va BT va Quy ché co quan, thyc hién tdt nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

Picu 3: Céac 6ng (ba) co tén & didu 1 va cac doan thé, to chirc, bo phan c¢6 lién quan
trong nha trudng cin cr quyét dinh thi hanh. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky./..

Noi nhin: _ HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (thuc hién); g
- Luu: VT, KT.

Nguyén Thi Thuy Phuwong



PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HOQC 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 237/OD-THPTBL, ngay 16/8/2024 ciia Hiéu trucng
Truong THPT Bdo Loc)

I. Phé&n cong nhiém vu tirng thanh vién can b quan ly

Thuc hién theo Quyét dinh s6 236/QD-THPTBL, ngay 16/8/2024 cta Hiéu truong Trudng
THPT Bao Loc vé viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc va phan cong nhiém vu Can bd quan ly
Truong THPT Bdo Ldc tir ndm hoc 2024 - 2025.

I1. Phan céng nhiém vu to trudng, t6 pho cac to chuyen mén, to vin phong

Thuc hién theo Quyet dinh s6 235/Qb-THPTBL, ngay 16/8/2024 cta Hi¢u truong Trudng
THPT Bao Loc V& viéc Bb nhiém t6 trudng, to pho cac td chuyén mén va t6 van phong cua
truong THPT Bao Loc nam hoc 2024 - 2025 va theo diéu 14, diéu 15 tai Théong tr 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido Duc va Pao tao Ban hanh Piéu I¢ truong THCS, THPT
va trweong phé théng c6 nhiéu cdp hoc, cu thé nhu sau:

1. C4c t6 chuyén mén

1.1. Can bo quan ly, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi giao duc, can b
lam cong tac tu van cho hoc sinh cua nha truong dugce t6 chirc thanh cac t6 chuyén mon. To
chuyén mén c6 to truong, néu cé tir 07 thanh vién tré 1én thi ¢6 t6 phd. To trudng, to pho to
chuyén mon do hiéu trudéng b6 nhiém, chiu su quan ly, chi dao cta hiéu trudng.

1.2. Céc t6 chuyén mén c6 nhirng nhiém vu sau:

a) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc, hoat dong
gido dyc thudc chuyén mon phy trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc; phéi hop véi cac to
chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

b) Pé xuit lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khéo dé st dung trong nha truong
theo quy dinh ctia Bo trudéng B Gido duc va Dao tao.

¢) Thuc hién ké hoach gido duc cta to chuyén mén theo ké hoach gido dyc ctia nha trudng
d3 duoc hoi dong truong phé duyét.

d) Tham gia danh gia, x€p loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc
phé thong theo quy dinh ctia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

d) Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t6 chuyén mon va cta
nha truong.

e) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan cong.

1.3. T6 chuyén mén to chirc sinh hoat chuyén mén it nhat 01 lan trong 02 tuan va cé thé
hop ddt xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau. T6 chuyén mon hoat dong
theo nguyén tic dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau gitra cic thanh vién dé
phat trién nang luc chuyén mén.

1.4. Ngoai nhiém vy duoc quy dinh theo didu 14, 15 Diéu 16 trudng THPT trén, to trudng,
t6 pho céc to chuyén mén c6 nhiém vu cu thé sau day:

* T6 Toan - Tin: Gom 14 nguol.

- Ong Tran Van Thanh - T6 truong, quan ly chi dao chung, phy trach mén Toan - Tin.

- Ong Nguyén Quang Hop - T6 pho, hd tro to truong trong quan 1y chi dao td, phu trach
moén Toan.

- Ba Nguyén Thi Hué - Gido vién, nhom truéng bo mon Tin hoc.

* Té Vat Ly - CN: Gom 11 nguoi.

- Ong Hoang Trung Son - Té trudng, quan 1y chi dao chung, phu trach mén Vat 1y - CN.



- Ba Bui Thi Hong Nhung - T pho, hd trg t6 truong trong quan 1y chi dao t6, phu trach
moén Vat 1y - CN.

- Ba Thiéu Thi Thu - Gi4o vién, nhém truéng bé moén Cong nghé CNTK.

* T6 Hoa-Sinh-CN: Gom 15 nguoi (ca Hiéu truong va Pho hiéu trudng day mén sinh)

- Ba Nguyén Vuong Hong Hoa - T6 truong, quan 1y chi dao chung, phu trach mén Hoa
hoc.

- Ba V& Thi Thanh Diéu - T6 pho, hd trg to trudng trong quan 1y chi dao t6, phy trach mén
Sinh hoc - Coéng nghé trong trot.

* T6 Ngir Vin - Dia ly: Gom 11 ngudi

- Ba Nguyén Thi Bao Thay - T6 truéng, quan 1y chi dao chung, phu trach mén Ngit vin-
bialy.

- Ba Hoang Thi Kim Van - T6 pho, hd trg t6 trudng trong quan 1y chi dao t6, phu trach
mon Ngir van.

- Ba Luu Thi Anh Thu - Gido vién, nhém truéng bd moén Dia ly.

* T6 Ngoai Ngir: GOm 09 ngudi (tinh ca Phé hiéu truong day bo mén tiéng Anh)

- Ba Nguyén Thi Thu Lan - T6 truéng, quan 1y chi dao chung, phu trach mén Tiéng Anh.

- Ba Phan Thi Hai Ly - T6 pho, hd tro t6 trudng trong quan 1y chi dao to, phu trach méon
Tiéng Anh.

* Té Si-GDKTPL-GDTC-GDQPAN: Gom 11 ngudi

- Ong Nguyén Nhan - T6 truong, quan 1y chi dao chung, phu trach mén GDTC- GDQPAN.

- Ba Hoang Thi Oanh - T6 pho, hd trg to trudng trong quan 1y chi dao t6, nhém truong bod
mon Lich su.

- Ong Hoang Vin Thai - Gido vién, nhom trudng bd mén GD kinh ké va phap luat.

- Ong Hoang Pai Giang - Gi4o vién, nhém truéng bd mon GDQPAN.

2. T6 Vin phong

2.1. Nha truong c6 mot to vian phong gdm 08 nhan vién thuc hién cong tac vin thu, ké
toan, thu vién- thu quy, thiét bi va thi nghiém, y té trudng hoc, bao vé, phuc vu va cac cong tac
khac. T6 vian phong ¢6 01 to truong va 01 t6 pho.

2.2. Nhiém vu cta to vin phong:

a) Can ctr ké hoach gido duc cua nha trudng, xay dung, giai trinh va quyét dinh ké hoach
hoat dong cua t6 vin phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

b) Gitp hiéu truéng thyc hién coéng tac van thu, nhiém vu quan 1y tai chinh, tai san, thong
ké va bao v¢ trong nha truong theo quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to van phong va cia nha
truong.

d) Tham gia danh gi4, xép loai vién chtrc, ngudi lao dong.

d) Quan 1y, luu trit hd so cua trudng.

e) Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

2.3. T6 vian phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot xuat theo yéu
cau cong viéc hoic khi hiéu trudong yéu cau. T6 vin phong hoat dong theo nguyén tic dan chu,
ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau giita cic thanh vién dé phat trién nang lyc chuyén
mon, nghi¢p vu.

2.4. Ngoai nhiém vu dugc quy dinh theo diéu 14, 15 Piéu 1¢ trudng THPT trén, to trudng,
t6 phé to van phong (g6m 08 nguoi) c6 nhiém vu cu thé sau day:

- Ba Nguyén Thity Quyén - To truong, quan ly chi dao chung.

- Ba Chu Thi Minh Qué - T6 pho, h tro to trudng trong quan 1y chi dao td.



- C4c thanh vién t6 van phong (vin thu, ké toan, thu vién- tha quy, thiét bi va thi nghiém, y
té truong hoc, bao vé, phuc vu) thuc hién nhiém vu cta nhan vién theo diéu 28 Théng tie
32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 B¢ GD&DT Ban hanh Piéu 1¢ truong THCS, THPT va
trieong phé thong cé nhiéu cdp hoc:

+ Xay dung ké hoach cong viéc phi hop véi vi tri viéc 1am va yéu cau cua cip THPT.

+ Thyc hién ké hoach cong viée duoc duyét.

+ Quan ly, bao quan hd so, s6 sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

+ Phdi hop vé6i gido vién va cac nhan vién khac trong qua trinh trién khai nhiém vu, phuc
vu cac hoat dong day hoc va giao duc trong nha truong.

+ Thyc hién ché do bao céo theo quy dinh.

+ Hoc tap, rén luyén de ‘nang cao sure khoe, trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu.

+ Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mon, nghiép vu.

+ Thuc hién cac nhiém vu khéac do hi¢u truéng phan cong.

I11. Cac ban va bg phén trong nha trwong thuc hién cac hoat dong giao duc

- Cac hoat dong gido duc thuc hi¢n theo ké hoach gido duc cua nha truong, dugc to churc
trong va ngoai gio 1én 16p, trong va ngoai khuén vién nha truong, nham thyc hién chuong trinh
cac mon hoc, hoat dong giao dyc trong chuong trinh giao duc pho thong 2018.

- Hoat dong gido duc théng qua mot sd hinh thirc chil yéu: hoc 1i thuyét, lam bai tap, thuc
hanh, thi nghiém, thuc hién cac du an hoc tap, tham quan, hoc tép, trai nghiém, huéng nghiép,
ngoai gio 1én 16p, cam trai, doc sach, sinh hoat tap thé, CLB, hoat dong phuc vu cong dong, ...

1. Quan Iy co sé vat chit, cac cugc thi, hoat dong ngoai khoa, giao duc phap luit, gido
duc chinh tri, dao dirc, ky ning song, tw van hoc dwong, trai nghiém, hwéng nghiép (TN,
HN)

- Ba Vii Thi Hién - Pho Hiéu truong: Diéu hanh, chi dao chung.

- Ba Nguyén Thi Huong - Chu tich Céng Poan: Phdi hop thuc hién cong viéc do Ban giam
hiéu giao.

- Ong Nguyén Vin Dan - Bi thu Poan trudng: Phdi hop thuc hién cong viéc do Ban giam
hi¢u giao.

- Ong Nguyén Tuan Hop, Ba Pham Thi Nga - Phé Bi thu Poan truong: Phéi hop thyuc hién
cong viéc do Ban giam hi€u giao.

- Ong Hoang Van Thai - Glao vién: Phéi ‘hop thyc hién cong viéc do Ban giam hiéu giao.

- T6 trudng, to phé cac to chuyén mén, t6 vin phong: Phdi hop thuc hién cong viéc do Ban
giam hiéu giao va theo chirc nang, nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam theo quy dinh.

- 33 gi4o vién chii nhiém cta 33 16p va gido vién bdo mon: Phdi hop thuc hién cong viée do
Ban giam hi€u giao va theo chirc nang, nhiém vu cuda vi tri viéc lam theo quy dinh.

- 33 gido vién day hoat dong trai nghiém, hudng nghiép (theo phan coéng ting 16p dinh
kém): Phdi hop thuc hién cong viéc do Ban giam hiéu giao va theo chitc ning, nhiém vu cia vi
tri viéc lam theo quy dinh.

Phan céng nhom truong nhém phy trach hoat dong gido duc TNHN: Nguyén Binh (TN,
HN khdi 12), Nguyén Chi Cudng (TN, HN khdi 11), Hoang Van Thai (TN, HN khdi 10).

2.Y té hoc dwong

- Ba Pham Thi Huong - Nhan vién: Phu trach cong tac y té truong hoc.

- Ong Nguyén Vin Dan - Bi thu Doan truong: Phéi hop thuc hién.

- Ong Nguyen Tuan Hop, Ba Pham Thi Nga - Pho Bi thu Doan: Phéi hop thyc hién.

- T6 trudng, t6 phé cac té chuyén mon, to van phong: Phbi hop thuc hién.

- 33 gi4o vién chu nhiém cta 33 16p - Phdi hop thyc hién.



3. Thw vién - Thu quy

- Ba Chu Thi Minh Que Nhan vién: Phy trach cong tac thu vién kiém thu quy truong hoc.

- Ong Nguyen Vin Dan - Bi thu Doan truong: Phéi hop thyc hién.

- Ong Nguyen Tuan Hop, Ba Pham Thi Nga - Phé Bi thu Doan: Phdi hop thuc hién.

- T6 trudng, t6 phé cac té chuyén mén, to van phong: Phéi hop thuc hién.

- 33 gido vién chu nhiém cua 33 16p va gido vién bd mon: Phdi hop thuc hién.

4. Ké toan: Ba Hoang Thi Sen - Nhan vién: Phuy trach cong tac ké toan trudng hoc.

5. Thiét bi, thi nghiém trudng hoc

- Ba Phan Thi Hoa Ly - Nhan vién: Phu trach cong tac thiét bi, thi nghiém truong hoc.

- Ong Nguyen Vin Dan - Bi thu Doan truong: Phéi hop thuc hién.

- Ong Nguyen Tuan Hop, Ba Pham Thi Nga - Phé Bi thu Doan: Phdi hop thuc hién.

- T6 trudng, to phé cac to chuyén mon va gido vién bd mon: Phdi hop thyc hién.

- 33 gido vién chu nhiém cua 33 16p va gido vién bd mon: Phdi hop thuc hién.

6. Thu ky Hdi dong sw pham

Ba Hoang Thi Kim Van - T6 pho t6 Ngit vin-Dia 1y.

Thuc hién nhi€ém vu thu ky Hoi déng theo quy dinh.

IV. Cdng tac chuyén mén, giang day va chi nhiém

1. Nhiém vu ciia gido vién giang day va chi nhiém

Gi4o vién giang day va chii nhiém thuc hién nhiém vy theo diéu 27 Théng tw 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ GD va BT Ban hanh Diéu 1é truong phé théng:

1.1. Thyc hién nhiém vu t6 chtrc cac hoat dong day hoc, giao duc theo ké hoach gido duc
ctia nha truong va ké hoach gido duc cta té chuyén mon; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong
gido duc do nha trudng t6 chic; tham gia cac hoat dong chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat
lugng, hi€u qua giao duc.

1.2. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin phﬁm chit, danh du, uy tin
ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong nhan cach
cua hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giap do d@)ng
nghiép.

1.3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu,
d61 moi phuong phap day hoc, giao duc.

1.4. Tham gia tap huan, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

1.5. Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co sé & dia phuong.

1.6. Thuc hién nghia vu cong dan, cadc quy dinh cua phap luat va cua nganh Giao duc, céac
quyét dinh cua hiéu truéng; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phan cong, chiu su kiém tra,
danh gia cua hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc.

1.7. Phdi hop v6i Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién
Viét Nam, gia dinh hoc sinh va céc t6 chtrc xa hoi lién quan dé t chirc hoat dong gido duc.

1.8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

2. Phén cong gido vién chii nhiém

STT| Lop Ho tén GVCN STT Lép Ho tén GVCN
1 | 12A1 | Nguyén Quang Thi 18 11A7 | Nguyén Thi Ngoc Thu
2 | 12A2 | Huynh Thuy Vi 19 11A8 | Lé Thi Bich Thuy
3 | 12A3 | Bui Thi Hong Nhung 20 11A9 | Pinh Thi My Hanh
4 | 12A4 | DPoan Thi Duy My 21 | 11A10 | Lé Thi Hué
5 12A5 | Nguyén Thi Huong 22 11A11 | Nguyén Quang Hop
6 | 12A6 | Nguyén Thi Ngoc Anh 23 10A1 | Tran Thi Ngoc Diép




7 | 12A7 | Nguyén Thj Ai Lién 24 | 10A2 | Nguyén Thi Tho

8 12A8 | Pham Thi Hong Thiy 25 10A3 | Nguyén Thi Bich Thiy
9 | 12A9 | Nguyén Binh 26 10A4 | Nguyén Thi Long Dién
10 | 12A10 | V6 Thi Thu 27 10A5 | Nguyén Thi Phuong Uyén
11 | 12A11 | Tran Quang Tién 28 | 10A6 | Db Thi Phuong Thao
12 | 11A1 | Tu Thi Quynh Tram 29 10A7 | Thiéu Thi Thu

13 | 11A2 | Nguyén Duy Buc 30 10A8 | T6 Thi Xuan Thu

14 | 11A3 | Hoang Thi Thuy Linh 31 10A9 | V6 Thi Thanh Di¢u

15 | 11A4 | Trinh Thi Thu Dung 32 10A10 | Nguyén Thi Thiy Hang
16 | 11A5 | Nguyén Chi Cuong 33 10A11 | Binh Thi Hau

17 | 11A6 | Lé Van Phuong

- Ba Vi Thi Hién - Pho Hi¢u trudng: Piéu hanh, chi dao chung, kiém tra cong tac chu
nhiém.

- Ong Nguyén Vin Dan - Bi thu Doan trudng: Phéi hop thuc hién cong viéc do Ban giam
hiéu giao.

- Ong Nguyén Tuan Hop, Ba Pham Thi Nga - Ph6 Bi thu Poan truong: Phéi hop thyuc hién
cong viéc do Ban giam hi€u giao.

- Phéan cong khdi truédng chu nhi¢m: Phéi hop thuc hién cong viéc do Ban giam hiéu giao.

+ Khéi truong chi nhiém khdi 12: Pham Thi Hong Thuy.

+ Khdi truong chi nhiém khéi 11: Nguyén Quang Hop.

+ Khdi truéng chi nhiém khéi 10: Dinh Thi Hau.

3. Phén cdng chuyén mén, giang day va kiém nhiém

- Ba Hoang Thi Thu Huyén - Pho Hiéu truong: Picu hanh, chi dao chung, kiém tra, giam
sat thuc hién cong tac chuyén mon, giang day.

- Ba Nguyén Thi Huong - Chu tich Céng Poan: Phéi hop thuc hién cong viéc do Ban giam
hiéu giao.

- Ong Nguyén Vin Dan - Bi thu Poan trudng: Phéi hop thuc hién cong viéc do Ban giam
hi¢u giao.

- Ong Nguyén Tuan Hop, Ba Pham Thi Nga - Phé Bi thu Poan truong: Phéi hop thyuc hién
cong viéc do Ban giam hi€u giao.

- T6 trudng, to phé cac to chuyén mén, to vin phong: Phdi hop thuc hién cong viéc do Ban
giam hiéu giao va theo chirc nang, nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam theo quy dinh.

- 33 gi4o vién chu nhiém cta 33 16p va gido vién bd mon: Phdi hop thuc hién cong viée do
Ban giam hi€u giao va theo chirc nang, nhiém vu cuia vi tri viéc lam theo quy dinh.

- Phan céng chuyén mén, giang day va kiém nhiém cu thé: 71 CBQL va gi4o vién (Theo
bang phdn cong chuyén mén, giang day, kiém nhiém dinh kem theo)./.
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