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Nt kf: Trung hoc cor Can cu cong van huong dan s6 1233/SGD&DT ngay 23 thang 5 nam 2019
50 Mguyen Du ctia s6 GD&DPT Quang Ninh vé viée thuc hién quan 1y, sir dung hd so s6 sach trong

Email:
thesnguyendu@dongtrieu.
edu.vn

Co quan: Thi xaBong  CAC CO' SO g1ao duc

Tricu, Tinh Quang Ninh

Thoi gian ky: 11.09.2019 . . . s o L, Do ,

09:56:25 +07:00 Thuc hién nhiém vu ndm hoc 2019-2020 va dé thong nhat cac loai ho so cua
Can b0 Quan 1y, giao vién, nhan vién cac t6 chuyén mon, t6 van phong truong
THCS Nguyén Du.

Tu nam hoc 2019-2020, ban giam hi¢u yéu cAu cac ong (ba): Pho hiéu

trudng, to truong t6 chuyén mon, cac thanh vién t6 van phong trién khai thuc hién

nghiém, c6 chat luong va dong bd theo cac loai ho so sau:

I. HO SO QUAN Li CHUNG CUA NHA TRUONG:

A. Ho so do viin phong quan li
1. Van thu quan li
1.1. S6 ding bo;
1.2. S6 theo ddi pho cap gido duc;
1.3. Hoc ba hoc sinh
1.4. S6 quan 1y cp phat vin bang, ching chi;
1.5. S6 quan 1y va hd so luu trit cac van ban, cong van di, dén;
1.6. S6 ghi dau bai
1.7. S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
2. Nhén vién Thu vién- Thiét bi quan li
- Ho so quan 1y thu vién.
- HO6 so quan Iy TBDDDH- Phong hoc bd mon
- Cac ho so khac theo quy dinh cta nhiém vu cong tac
3. Nhan vién kiém nhiém Y té hoc dwong quan li
- Hd so theo dbi strc khoé hoc sinh.
- Cac ho so khac theo quy dinh cta nhiém vu cong tac
4. Ké toan quan li



- H6 so quan 1y tai chinh

- HO so quan 1y tai san nha truong

- Cac hd so khac theo quy dinh ctia nhiém vu cong tc

B. Ho so do ban giam hiéu quén li

1. Ho so' do hiéu truéng quan li

1.1. H6 so thi dua va khen thuong ctia GV va hoc sinh.

1.2. Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién cta hiéu truong;

1.3. Ho so ky luat (GV va HS).

1.6. HO so cong tac kiém dinh chét lugng GD hang nam.

2. Ho so do pho hiéu truémg quéan li

2.1. HO so quan ly CSVC, thiét bi gido duc;

2.2. Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién cta pho hiéu trudng

2.3. Ho so tot nghiép

2.4. Ho so tuyén sinh

2.5. Ho so 1én 16p, thi lai, ¢ lai 16p hang nam

2.6. SO goi tén va ghi diém

2.7. Hé so thuc hién cong tac day va hoc: (PCCM, theo doi viéc thuc hién
chuong trinh, day bu, day thay, day phu dao, bdi dudng hoc sinh gioi, theo doi két
qua hoi giang, s6 du gio, chuyén dé, ...).

2.8. Ho so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (néu co).

3. Thw ky Héi dong quan ly:

3.1. SO nghi quyét cia nha trudng va nghi quyét cia Hoi dong truong;

II. CAC KE HOACH HOAT PONG

1. Po6i v6i Hidu trudng

1.1. Ké hoach nam hoc (dinh kem la ké hoach hoat dong thang, tuﬁn)

1.2. Ké hoach hoc ky, thang, tuan (tp trung vao mang phu trach);

1.3. Ké hoach kiém tra ndi bo;

1.4. K& hoach cai tién chat luong gido duc (ddi vdi cdc trieong da kiém dinh)
1.5. Bang phan cong chuyén mon, Thoi khoa biéu; SO tryc ban giam hicu;
1.6. SO kiém tra, danh gia cua Hi¢u truéng vé thyc hién nhiém vu duoc

giao cua cac PHT, GV, CB, NV;
1.7. Ké hoach t6 chirc hoat dong ngoai gid 1én 16p (cdc hoat déng ngoai
chwong trinh quy dinh cua Bo6 GD&DPT);
1.8. S6 du gio; ho so giang day;
1.9. K& hoach xay dung trudong dat chuan Quéc gia;
1.9. Céc ké hoach phat trién doi ngii, GD tu tuéng, dao dic, cong tac hoc



sinh SV va mét s6 KH theo nhiém vu cong tac.

2. Poi v6i Pho hiéu truwéng chuyén mon:

2.1. K& hoach nam hoc, hoc ky, thang, tun.

2.2. Bang phén cong chuyén mén, Thoi khoa biéu;

2.3. Ké hoach t6 chirc hoat dong ngoai gio 1én 16p (Trong chuong trinh quy
dinh cua BGD)

2.4. Ké hoach boi dudng thudng xuyén;

2.5. Ké hoach chi dao chuyén mon;

2.6. Ké hoach UDCNTT...;

2.7. Ké hoach to chirc cac cudc thi, hoi thi (Lam riéng cho mdi cudc thi, hoi
thi);

2.8. Ké hoach bdi dudng hoc sinh gidi va phu dao hoc sinh yéu kém;

2.9. S6 bién ban hop ciia PHT véi To trudng, gido vién vé hoat dong
chuyén mon;

2.10. S6 du gio; ho so giang day

2.11. S6 theo ddi kiém tra danh gia gido vién vé cong tac CM;

2.12. S6 theo ddi chat lugng hoc sinh (chat lugng cac dot KS, kiém tra
hoc ki, ...)

2.13. Ho so bdi dudng chuyén mén, bdi dudng HSG:

+ SKKN;

+ Hd so cac chuyén dé, ké hoach day hoc tich hop, ban tay nan bdt, tich
hop lién mon, thao giang cua truong, T6 CM;

+ Ho so cac Hoi thi, cudce thi.

- Cac loai ho so hd trg cho cong tac quan 1y, chi dao chuyén mén.

3. P6i v6i to chuyén mén:

3.1. Ké hoach hoat dong to chuyén mén nam hoc, hoc ki, tuan (co phﬁn
danh gia két qua cua tuan/thang da thyuc hién va trién khai cong viéc ciia
tuan/thang ké tiép)

3.2. S6 kiém tra chuyén mén cua to trudng

3.3. Nghi quyét sinh hoat t6, nhém chuyén mén

3.4. Sb theo ddi chat lugng hoc tap bd mén cua hoc sinh.

3.5. S6 theo dbi phan cong CM va phan cong cong tac trong to chuyén
mén (SKKN; T6 chirc chuyén dé, thao giang cia to, phan cong day bu, day
thay...)

3.6. Céac hd so luu gdom:

+ Bai kiém tra da duyét cua to



+ Céac van ban chi dao chuyén mon cac van ban quan ly va chi dao
chuyén mén lién quan, phan phdi chuwong trinh.

+ Cac ké hoach trién khai bd sung (K& hoach day hoc tich hop; ban tay
nan bot; cac chuyén dé,.. .)

+ Phén phdi chuong trinh
+ Thong tu 58 vé danh gia xép loai HS
+ Cac van ban chi dao chuyén moén khac
4. Poi véi gido vien:

4.1. Gido an (bai soan) 1én 16p viét tay hodc danh may.

4.2. S6 ké hoach (KH giang day; ké hoach sir dung TBDH, PHBM; B6i
dudng hoc sinh; Doi mai PP... ;KH BDTX) sb ghi chép sinh hoat chuyén mén, hoi
hop; s6 du gio; s6 bao giang.

4.3. 86 diém cé nhan.
4.4. S6 chii nhiém (dbi véi gido vién lam cong tac cha nhiém 16p).

Noi nhan:
- Nhu diéu 1;
- Luu VT.
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