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HUONG DAN CU THE
1. Cong tac Quan ly:
- Hiéu trwéng phan cong cu thé cho tirng vi tri:

1.1. Hi¢u truong Duyét H6 A cong tac tai trg GD nam hoc 2024-2025 (Tai PGD);
Lam viéc véi trudng phong veé tam thoi chia 16p 1A.

- Hoan thién hd so Quy hoach can bo va giri phong ndi vu
- Bang ky bép an ban tr kiéu mau.

- Tham lop du gio 3GV

- Theo ddi day hoc Tiéng Anh ting cuong tai don vi 10p.
1.2. Phé HT: Tran Thi Luong:

- Theo doi hoat dong chuyén mon.

- Hoan thién TKB c6 day hoc Tiéng anh tang cuong; Kiém tra Hoat dong day hoc Tiéng
Anh Tang cudng.

- Tham 16p du gid 2 GV




- Theo ddi day hoc Tiéng Anh ting cuong tai don vi 16p.

- Lap ké hoach Huéng dan GV day gioi cap huyén.

- - Tham gia cbng tac ban tra

1.3. Pho HT: Nguyén Thi Lé

- Kiém soat hoat dong hoc tap cua HS.

- Phéi hop v6i THCS va MN vao phan mém PCGD cua Hoang Cudng (2024-2029)

- Ra soat; ghi chép cac nodi dung lién quan dén bd sung CSVC (Bang 10p; tu 16p; quat;
bong dién...)

- Phéi hop vo1i GVCN kiém soat dn ban trii. Pam bao tinh chinh xéc, vi c6 mot sé HS
khong hoc tang cuong nén sé nghi ban tra.

- Pang ky hoc sinh tham gia sinh hoat cdu lac bd toan tudi tho — Tiéng Anh-Tiéng Viét
- Tham 16p du gio 2 GV

- - Tham gia cbng tac ban tra

1.4. Tong phu trach Pi: Nguyén Thi Tuyét:

- Lén ké hoach hoat dong ky niém ngay 20/10 — “Ma hat sin truong toan trudng”

Céc khéi thi dua- chdm diém vé trinh dién ma hat tap thé 2 bai: Maa “Em 1a mam non
cua Bang” va mua “Bay cao tiéng hat wdc mo” — Thuc hién vao Tiét chao co sang thir
2, ngay 14/10/2024.

- Hoan thién ké hoach hoat dong Doi-Sao;
- Cap nhat lich hoat dong Lién ddi nam hoc 2024-2025 theo tuan.

- Theo ddi ddi cd d6 cham diém hang ngay, dam bao tinh chinh xac; khach quan.
- Tham gia c6ng tac ban tru

1.5. Nhan vién vin phong: Ngé Thi Hong

- Theo ddi hoc sinh di hoc chuyén can. Pau gio diém danh hoc sinh cac 16p.

- Theo d6i CB, GV hang ngay.

- Vao sb dang bd hoc sinh 16p 1 va hoc sinh chuyén di; chuyén dén

- Tham gia cong tac ban tra.

- Tham gia cong tac “Sira hoc duong”: Pang ky; thu tién; nap tién; nhan sita.

- Theo d&i; ghi chép hoat dong day hoc Tiéng Anh ting cuong.

1.6. Nhan vién Ké Toan: Phan Huy Thuw

- Theo doi, cap nhat hoat dong ban tru.

- Phéi hop véi thii quy thu ho BHYT; BHTT.

- Hoan thién cac minh chtng kém theo cac phiéu thu; phiéu chi. Trinh HT phé duyét.
- Lap ké hoach theo doic hoat dong day hoc ting cudng Tiéng Anh.




1.7 Nhan vién Doan Thi Ngoc Lan

- Sap xép gon gang khu vuc phong Thu vién TB.

- Lap ké hoach doc sach, phéi hop voi TPTD thuc hién tt lich doc sach cho hoc sinh.
- Chét s6 quy tai thoi diém thang 10 nam 2024.

- Hoan thién ké hoach cong tac y t& nam hoc 2024-2025.

- Tham gia phan mém theo ddi strc khoe HS.

1.8. Gido vién lam cong tac chu nhiém.

- Doi v6i Khoi 1: Theo ddi thém danh sach hoc sinh 16p 1A duoc giao trach nhiém vé

chﬁ’t lugng hoc tap va khiém soat an ban t}‘ﬁ; Tiéng Anh Tang cuong; Giao bai vé nha;
Phoi hop voi cac phu huynh HS 16p 1A day du.

- Bdi véi cac Lop khac: Tlep tuc dong vién phu huynh cho HS tham gia hoc tiéng Anh
ting cudng dé nang cao chat lvong mon Tiéng Anh.

- Thuong xuyen nhic nhd hoc sinh: Di xe dap an toan; Ngoi xe may nhé doi mii bao
hiém. Khong mua van qua vat; bi vé dung gio; Sap xép xe dap dung quy dinh; Khong
choi cac khu vire gin ao hd; bién; ngam; dudng sat. Phong chong tai nan; dudi nudc.
Dac biét quan tam: Hoc sinh ra vé dung xe mua qua vat rat nhiéu. HT yéu ciu Ban
lién Doi phm hgp v6i Bao vé phat hién hoc sinh mua qua vat; dé xe nghénh ngang
trén dwong ghi tén; trir diém thi dua 16p; bao veé phu huynh.

- Theo d6i day hoc Tiéng Anh Ting cuong theo ké hoach.
1.9. Gi4o vién giang day:
- Cap nhat ké hoach DH cac mon hoc minh tham gia giang day vao ho so online.

- Soan gido an theo Phu luc 3 Cong van 2345/BGDDT-GDTH nam 2021 hudng dan
xay dung ké hoach gido duc ctuia nha truong cap ti€u hoc. (Tuan 1 da cu thé hoa)

- Day mon nao thi kiém tra tai liéu bo trg. Néu sur (dung thi phai giao bai; sir dung t6i da
ngudn bai tap c6 trong tai liéu. Tranh tinh trang dé trong tai liéu bo tro.

-”Chuan bi tot bai day trén lo6p. BGH sé tham lép du gio; tw van hd trg PPHD va
to chirc quan ly 16p hoc.

- GV tiéng Anh phoi hop day hoc Tiéng Anh Ting cwong hiéu qua.
1.10. Nhan vién bao vé

- Thyc hién nghiém tac nhiém vu bao vé cong so. Kiém soat dam bao an toan vé CSVC;
An ninh trat tu.

- Truc trong dung gio

- Sap xép xe dap dung quy dinh.
- Cit tia cAy xanh trong truong.
- Lam tdt cong tac vé sinh.

1.11. Phdi hop véi Cong doan:

- Thyc hién tot cong tac tham hoi; hiéu hi. Hodn cudc gip diu ré nhan 20/10



https://thuvienphapluat.vn/cong-van/Giao-duc/Cong-van-2345-BGDDT-GDTH-2021-xay-dung-ke-hoach-giao-duc-cua-nha-truong-cap-tieu-hoc-481949.aspx

1.12. Phéi hop véi Ban Pai dién cha me HS
- Lam tt cong tac tu tuong dau nam. Tap trung vao quan 1y, theo ddi hoc sinh hoc tap 6
truong; ¢ nha.
- Kiém soat cong tac ban tri. Pam bao tinh minh bach, khach quan.
2. T6 chirc thye nhién
Céc vi tri lam vi¢e theo doi; thyc hién nghiém tac.
HIEU TRUONG

Nguyén Viin Hio




