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SO GIAO DUC & PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TU LAP Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:4%4./QP-THPT TL . HaNgi, ngay.d.thang 10 nim 2024
QUYET PINH

\'( vi¢c phiin cong phu trach cac linh vye cdng tic ciia Ban giam hiéu
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG TU LAP

Can cwr Quyet dinh. s6 1714/0P-UBND ngay 02 thding 6 nam 2008 cua
UBND tinh Vinh Phiic vé viéc thonh ldp trwong THPT Tw Ldp, (Nay la truong
THPT Tw Ldp truc thuoc S6 GD&PT Ha Néi);

Can cue Dzeu I¢ truong trung hoc co s6, trung hoc phé thong va truong phd
théng cé nhiéu cap hoc Ban hanh kém theo Thong tw 32/2020/TT-BGDBPT ngay
15 thdng 9 nam 2020 cia Bé truong B GD&DT:

Céin cir Thong tu s6 1 3/2011/TT-BGDDT ngay 28/03/2011 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia trueong Tiéu hoc, Trung hoc co
6 va truong Trung hoc phd thong,

Can cir Quyet dinh s6 4354/0D-UBND ngay 20/8/2024 cia UBND Thanh
phé Ha Nji vé viéc ban hanh khung thoi gian ké hoach nam hoc 2024-2025 déi
Vv6i gido duc mdm non, gido duc phé thong va gido duc thuong xuyén trén dia
ban ‘1 hanh phé Ha Noi;

Cdn cir Cong vin sé 2946/SGDDT-GDTrH ngay 26/8/2024 cia So Gido ¢
duc va Pao tao Ha Néi vé viéc hudng dén thuc hién nhiém vu gido duc cap .
THPT ndam hoc 2024-2025;

Cdin cik chite ndng, nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong nha truong theo
diéu 1¢ truomg THCS, THPT va truong Phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Cén cit Ké hoach thue hién nhiém vu ndm hoc 2024-2025.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phén cong phu trach cac linh vyc cdng tac cuia Ban gidm hiéu
Truong THPT Tu Lap n3m hoc 2024-2025. Bang phan cong cong viée cu thé
kém theo.

Piéu 2. C4c linh vuc cong tac dugc phéin cong thuc hién chirc trach nhiém
vu dugc giao theo quy dinh:
- Tai PBiéu 11, Piéu 16 truong THCS, truong THPT va truong Phd théng

c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-
BGD&DT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia B6 GD&DT;



- Tai Diéu 8 cla Quy ché td chirc hoat dong nha truéfng quy dinh vé
nhiém vu va quyén han cta Hiéu truong, Pho Hicu truong.
Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ke tir ngay ky.
Céc 6ng (ba) trong Ban gidm hi¢u, cac T c}}uyén mon, T'6 van phong va
can bd, gido vién, nhan vién nha trudng can ctr quyét dinh thyc hién./.

Noi nhin:

- S& GD&PT (dé b/céo);

- Cép iy, BGH (48 c/dao);
- Nhu Diéu 3 (d€ th/hién);

- Luu: VT.
)/
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PHAN CONG
hiém vu va quyén han ciia Hi¢u truéng
Nam hoc 2024-20235

@)
.

W24 ciia Hiéu truomg Truong THPT Ty Ldp)

1. Xay dung, t6 chitc by méay nha truong;
2. Thuc hién cac quyét nghi cia Hoi déng truong;

3. Xay dung quy hoach phét trién nha trudng; xdy dung va t6 chirc thuc
hién k& hoach nhiém vu nim hoc; bdo céo, danh gid ket qua thuc hién trudce
Hoi dong trudng va cac cap cd tham quyén;

4. Thanh 14p cac td chuyén mén, to vin phong va cac hdi dong tu vén
trong nha truong; bd nhidm t6 trudng, td pho; dé xuat cac thanh vién cua Hoi
d6ng trudng trinh cap c6 thdm quyén quyet dinh;

5. Quén ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan coéng cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thudng, ki luat d6i v6i gido vién, nhén vién; thuc hién viéc tuyén dung gido
vién, nhan vién; ky hop dong lao dng; tiép nhén, diéu dong gido vién, nhan
vién theo quy dinh ciia Nha nudc;

6. Quan 1y hoc sinh va céc hoat dong cta hoc sinh do nha truong t6
chirc; xét duyét két qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va
quyét dinh khen thuong, ky luat hec sinh;

7. Quén 1y tai chinh, t3i san cia nha truong;

8. Thuc hién cac ché d6 chinh sich cua Nha nuée ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha
trueong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong;

9. Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong cua
nganh; thyc hién cong khai d6i v6i nha truong;

10. Pugc dao tao néang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
va hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.

11. Truc tiép theo ddi va chi dao td Van phong.

12. X4y dung va trién khai thyc hién ké hoach phéi hop hoat dong véi
cong doan nha truong.

13. Xay dyng va trién khai thuc hién ké hoach phéi hop hoat dong véi
ban dai dién CMHS nha truong./.

o Quyét dinh s6: 49./0D-THPT TL ngay. U-.thdng 10 nam



PHAN CONG
Phu trach cac linh vec cong tic ctia Ban giam hi¢u
Nam hoc 2024-2025

~ (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6....../QP-THPT TL ngay.....thdng 10 nim

2024 cua Hiéu truong Truong THPT Tuw Ldp)

1- PHO HIEU TRUONG LE ANH TUAN:

TT

N§i dung cong viéc

Ghi chua

I. Céng tac chi dao day va hoc

1

Thyec hién qui ché chuyén mén:

- Dam bao thye hién ké hoach day hoc dung bién ché thoi gian nam
hoc, khéng cit xén sb mon, sO tiét, khong day don ép chuong trinh.

+ To chirc xay dung va thyc hién chuong trinh, ke hoach day hoc ctia
nha truong theo chuong trinh ciia Bo, cac quy dinh vé€ chuyén mén
cua Sé.

+ Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach hoat dong chuyén mén
nam hoc, hoc ky, thang, tuin ctia nha truong ddm bao quy dinh.

+ Thuc hién ké hoach thoi gian nam hoc, ké hoach giang day va hoc
tap cdc modn hoc theo quy dinh.

- Déanh gia, xép loai hoc sinh(HS) theo ding huéng dan cia cia Bo6
GDDT.

- Trién khai dﬁy di1 hé théng hd so s6 sach chuyén mon cla t6, ctia
ca nhén GV, ho so cong tac quan ly (bdo giang, ghi du bai...), cép
nhét thudng xuyén theo quy dinh.

- Huéng dén c4c t6 CM thyc hién ding, du noi dung va hi€u qua sinh
hoat t6, nhém chuyén mén theo quy dinh.

- Pam bao 100% can by, gido vien(GV) dy di sb gio theo qui dinh
va c@p nhit trong hd so hang nim tai don Vi.

Thuwc hién ké hoach gido duc:

- Phén c6ng CB, GV tham gia dﬁy du viéc hop gido vu dau nim.

- Huéng dan t6, nhém x4y dung ké hoach gi4do dyc cadc mon hoc, cac
khéi 16p. Chi dao va kiém tra td/nhém CM x4y dung d& cuong 6n
tap, boi dudng kién thire, tu chon ( Khéi 12), chuyén dé hoc tap véi
khéi 10, 11. GV c6 day da gi4o an lén 16p cho céc loai hinh day hoc
khéc nhau ( chinh khoa, BDKT, ty chon, CDHT)

Trién khai cic hoat djng chuyén dé, thao giang, hdi gidng,
nghién ciru khoa hgc, ning cao chit lwong ddi ngii GV:

- Thyc hién t6t cong tac tuyén truyén, van dong, hd trg, tu van hiéu
qua cho GV tham gia chuyén &, thao giang, hoi giang, nghién ctu
khoa hoc céc cép.

- Dam bao 100% GV tham gia chuyén dé, thao giang, héi giang.

- Néing cao chat lugng tham dyr cac hoat dong chuyén dé, thao giang,
hoi gidng trong sinh hoat chuyén mén.

- Tham gia ddy di céc hoat dong chuyén d&, thao giang, hoi giang,
nghién ctru khoa hoc, xay dung bai giang dién tir, Xy dyng ngén
hang de, tich hop 1ién mén....
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~C6 thanh tich tht trong cac cudc thi do Bo GDDT phat dong va to
chitrc.

Phat hién, boi dwong HS gibi, bdi dwdng HS yéu kém, ning cao
chit lwong giao duc toan dlen

- Xay dung ké hoach va 6 chirc thuc hién hoat dong bdi dudng HS
gioi, giup do HS yéu, kém theo ké hoach ciia nha trudng va quy dinh
cia céac cap quan ly gido dyc.

+ Khéo sat, phan loai HS gidi, yéu, kém va c6 cic bién phap gitp do
hoc sinh vuron 1én trong hoc tap tir diu nim hoc.

+ Céc hinh thirc t6 chirc bbi dudng HS giéi, giup d& HS yéu, kém
phu hop.

+ Ra soat, danh gia dé cai tién hoat dong boi dudng HS gidi, gitip d&
HS yéu, kém sau mdi hoc ky.

- Cong tac t6 chirc tuyén truyén, phat hién, boi dudng HS gidi.

- Chét luong hoc sinh tham du ky thi chon d6i tuyén HS giéi Thanh
phd

Thue hién cic chuyén dé d6i méi phwong phap day hoc va kiém
tra danh gia:

- Thyc hién d6i méi PPDH nham khuyén khich sy chuyén can, tich
cuc, chu dong, sang tao va y thirc viron 1én, rén luyén kha ning tur
hoc cua HS.

+ Str dung hop ly sach gido khoa; lién h¢ thuc té khi day hoc, day
hoc tich hgp; thuc hi€n cén doi gitta truyén thu kién thirc voi rén
luyén k¥ ning tu duy cho hoc sinh trong qua trinh day hoc.

+ Ung dung hop ly cong nghé thong tin trong day hoc, d6i md&i danh
gia va huéng dan hoc sinh bict danh gia ban va ty danh gia ket qua
hoc tap.

+ Huéng din HS hoc tap tich cyc, chi dong, sing tao va biét phan
bién.

- T4 chuc dly du cac chuyén dé bd mon theo qui dinh tai huéng dan
nhiém vu nam hoc.

- Thyc hién dy du, c6 hiéu qua trong viéc kiém tra danh gia thong
qua to chirc cac hoat dong day va hoc & trong va ngoai nha trudng.

Cong tac quan i, chi dao:

- K& hoach cong tac dam bao tinh khoa hoc, tinh thyc tién, chinh x4c,
tinh kh3 thi.

- Chi dong trién khai cac ké hoach thudc linh vuc cong tac.

- Thyc hién ché d6 bao céo dinh ki va dot xuét.

- Kiém tra, diéu chinh c4c hoat dong gido duc trong nha truong theo
quy dinh.

- Quan ly hoat dong day thém, hoc thém theo quy dinh clia B§ Gido
duc va Pao tao va cic cip c6 thim quyén;

- Quaén ly cac hoat dong gido duc, quan ly gido vién, nhan vién, HS.

IL Co s& vit chit va thong ké, ké hoach:

1

Cong tac xdy dung sira chira CSVC:

Quén 1y viée sir dung c6 hiéu qua CSVC (nha, dét, trang thidt bi day
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hoc...) cua don vi.

Cong tac thiét bi va trwdong chuin Quéc gia:

- B4o c4o va xy dung ké hoach sir d‘.lnng—é:[—bl day hoc.

~Hb so quan 1, bao quan thiét bi co s& vat chit v sir dyng ¢6 hicu

ua.

o Cho va xby dung k& A Qubc gia vé co' 50 vat chat
- B4o c4o va xay dung ké hoach chuin Quoc gia ve Co SO V4 .

Cong tac Thong ké va K& hoach:

- Bé4o cdo théng ké dinh ky:+ Ky dau nim ; + Ky cudi nim

II1.

Cong tac Khdo thi va Kiém dinh chit lwong gido duc

Xay dyng ké hoach trién khai cong tac:

- Klem tra, danh gia gitta ky va cudi ky dam bao quy ché, chét luong,
tién d6. Hudng din trién khai va chi dao kiém tra cong tic ndy c6
hi¢u qua.

- Chuan bi ngudn lyc tham gia thi TS 10, thi t6t nghiép THPT

Yéu ciu: Pam bao tinh thuc tién, kha thi, d4p Gmg yéu ciu ciia nha
truong va S6¢ GD&DT,;

- Tham du héi nghi, héi thao, tap huén va c4c hoat dong Ve thi, tuyen
sinh do S& GD t6 chirc; td chirc hoi nghi va tdp hudn vé thi, tuyén
sinh cho CB, GV tai nha trudng.

- Tham gia g6p y cac dy thao van ban theo yéu cau ctia S& GD&DT
vé Kiém dinh chét luong gido duc, Thi tét nghiép THPT, Thi, tuyén
sinh vao 16p 10;

Yéu cAu: ¢6 van ban goép ¥ hodc c6 ¥ kién phat biéu truc tiép tai hoi
nghi

Thuc hién t6t cong tac tb chirc cac ky thi giira ky, cubi ky, th1 chon
HS giéi dam bao an toan nghiém tic, diing quy ché.

IV.

Cong tac img dung cong nghé thong tin:

1

Cong tac t6 chirc by may va cong tic chi dao, ké hoach, hwéng
din:

Xay dung KH trién khai nhiém vy CNTT nam hoc 2023- 2024

Bao cdo thong tin v6i S¢ GD dung han, nghiém tac, cir dung, du
ngudi tham du céc cudc hop v& CNTT clia S&, trudmg td chirc;

Ung dung CNTT trong quén ly:

Trién khai _cdp nhat dong bd dir lidu tren phan mém co so dit liéu B
theo yéu clu tién d6 cia B GDDT dam béo tinh chinh x4c.

Trién khai st dung sb c:hem dién t&, hoc 7ba dién tu
(http://csdl.hanoi.edu.vn) va tri€n khai gidi phdp trao doi thong tin vé
hoc tép, rén luyén véi phy huynh HS. Pam bao chinh x4c, kip thoi..

Quan ly trang thong tin website ddm bao hoat dong thudong xuyén, c6

hiéu qué, cung cip ddy du céc chuyén muc theo TT 53/2012/TT-
BGDDT;

Cép nhit thong tin 1én hé thong bio cdo truyén thong kip thoi, ding
han;

Trién khai dich vu cong tric tuyén mirc do 3, mirc @ 4 linh vire gido
duc; huéng din CMHS va HS str dung céc dich vu cong truc tuyén.
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Ung dung cong nghé thong tin trong day hoc, kiém tra danh gia:

Trién khai cac cudc hop truc tuyén do Sé to chirc;

Trién khai huong dan hoc sinh hoc tip, 6n tép trén HanoiStudy dat

100%; TRt
Khai thac hiéu qua hé théng on tdp va kiém tra tryc tuyén tren
HanoiStudy.

Khai thac hiéu qua hé théng 6n tip va kiém tra trén mdy tinh sir dung
mang LAN.

Cic didu kién dam bao ing dung CNTT:

Xay dyung phong thuc hanh mdy tinh, ndi mang, dat ti 16 ti da
2HS/méy

Duy tri két ndi internet cap quang toc do tbi cao, két ndi dén 100%
may tinh lam viéc va hoc tip; Pam bao phuc vu hop tryc tuyén khi
can thiét.

Tham du diy du cic khoa bdi dudng CNTT do S& GD to chirc;

Chu dong trién khai tdp huin an toan thong tin mang, boi dudng k¥
ning ing dung CNTT trong day hoc, quan Iy cho GV, dam bao 100%
GV c¢6 trinh @0, ning luc mg dung CNTT co ban vao day hoc theo
Thong tir 03.

Céng tac nghién ciru khoa hoc, sang kién kinh nghi¢m:

Xay dung ké hoach, trién khai viét, phd bién, ing dung SKKN trong
ndm hoc.

Phét dong viét, dam bao s6 lwgng va chat lrgng SKKN va img dung
hi€u qua cac gidi phap trong mo6i SKKN.

Chi daoonhﬁn vién T])iét bi, nhin vién Thw vién, phu trach To6
Toan- Tong hop va To KHTN.

2- PHO HIEU TRUONG PHAM VAN PUONG:

- Thyc hién ké hoach gido duc an toan giao thong, an ninh mang nim
hoc 2023- 2024 cuia nganh GD.

TT Noi dung phan cong Ghi chua
L. Cong tac giao duc Chinh tri tw twéng cho hoc sinh - Hoat dgng ngoai
khoéa, Y té truwong hoc
A C(“mg tac gido duc dao dirc, 16i séng, k¥ ning song, bio dam an
toan trwdong hoc:
Cong tac gido duc dao dirc, 16i song, k¥ ning séng; xdy dung bd quy
1 tdc Ung xir cho HS; cong tic tr van hoc dudng, cong tic x3 hoi
truong hoc; nén nép, ky cuong, dan chi va cbng tac Poan thanh nién
trong truong hoc.
- Trién khai céc giai phap xay dyng moéi trudong gido duc an toan,
lanh ¥ne_mh, than thién, phong chong bao luc hoc duong; khong dé
2 | hoc sinh vi pham phép luit;

Xdy dung va trién khai cong thc gido dyc chinh tri tw tuong; huéng
dan hoc sinh sit dung mang internet, mang x4 hdi an toan, lanh manh,
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ding quy dinh cua phap luit
Chi thj 05-CT/TW ngay 15/5/2016 ctia Bo chinh trj vé ¢y manh hoc
tap va lam theo tu tudng, phong cach va dao dirc H6 Chi Minh;

Thuc hién bo quy tac ung xur theo quy dinh.

B. Cong tic gido duc thé chat y té trwomg hoc:

Chi dao huéng dan trién khai cong téc gido duc thé chét, thé thao, y té

! truong hoc va phong tranh tai nan thuong tich dubi nuée. .
T6 chirc hoat dong thi d4u thé thao cho HS quy md nha truong, tham

2 gia thi dAu tir 06 mén thé thao tré 1én do S& GD td chtrc; ¢6 it nhét 02
céu lac by thé thao danh cho HS; 100% HS dugc kiém tra danh gia
xép loai thé luc theo do tudi. '
Dam béao cong téc y té trudng hoc theo quy dinh; dam bao cong trinh

3 nude sach, cong trinh v¢ sinh sach s& va hop vé sinh; c6 100% HS
tham gia bao hiém y té; khong dé xay ra ngd doc thuc phim, dich
bénh, bénh tit nghi€m trong x4y ra trong nha truong.

C | Hb trg hoc sinh khéi nghiép:

1 Tri€n khai cong tac hd trg HS khoi nghiép cu thé trén co sé ké hoach
ctia S6 GDDT(KH4340/KH-SGDDT ngay 10/ 10/2018)

5 Tb chirc truyén théng tap huan cho CB, GV kién thirc, k¥ ning vé hd
trg HS khai nghiép;

3 | T6 chirc truyén thong tAp huén lan toéa cho 100% HS nha truong;

4 T6 chitc tham gia cac cudc thi do S& GD&DPT, cac co quan to chirc

cho HS va CB, GV, NV.

IL. Céng tic Phap ché véi hoc sinh:

Ban hanh ké hoach thuc hién cong tac tuyén truyén phd bién gido duc
phég luit (GDPL) né’m hoc 2023-2024, cac van ban, ndi dung tuyén
truyén phti hop v6i doi tugng hoc sinh.

T6 chirc hiéu qua “Ngay phap ludt * nim 2023 cho HS vé6i hinh thitc
phong phu, sinh dong

- Tb chure tuyén truyén phd bién nhimg kién thirc co ban cac luat: An
toan giao thong, an ninh mang, phong chéng ma tiy, bao luc hoc
duong, phong chéng tac hai cia thudc 14, Nghi dinh 100/ND-CP vé
Xu phat hanh chinh trong linh vuc dudong by, duong sit..( Ké hoach
s, ngay thang nam ban hanh vin ban chi dao; bdo cdo dinh ky cong
tdc phé bién gido duc phdp ludt va giri kém minh chu'ng voi so GD)

T6 chirc ddi hoc sinh tham gia ngoai khoa thi tim hiéu kién thirc phap
luét tai truong va tham gia cap cum truong.

Xay dung md hinh méi, cach lam m6i séng tao, linh hoat trong t6
chirc va thuc hién céng tac tuyén truyen phd bién GDPL trong hoc
sinh dat hiéu qué cao. (Co bdn thuyét minh mé hinh hoat dong va
hiéu qua kém theo).

Khong c6 vu viéc ciia hoc sinh vi pham phdp ludt trong ndm hoc.

Chi dao nhén vién Y té, phu trach T6 KHXH.
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