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KE HOACH

Thuwe hién cong tac Gido vu trong nha trwong nim hoc 2025 — 2026

Cin c&r Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nim 2023 cla
Bé trudéng B Gido duc va Pao tao nay cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh
bang mo ta vi tri viéc lam “gido vu”;

Cin ¢t Cong van sb 1273/SGDDT-GDPT, ngay 29/8/2025 ctia S& Gido
duc va Do tao V/v hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc phd théng ndm hoc
2025 - 2026;

Thyc hién K& hoach sé 258/KH-TH&THCS, ngay 22/9/2025 ké hoach
trién khai thuc hién nhiém vu ndm hoc 2025 — 2026 cua don vi.

Truong Tiéu hoc va THCS Nguyén Trung Truc xay dung K& hoach thyc
hién cdng tac gido vu trong nha trudng ndm hoc 2025 — 2026, v6i nhitng noi
dung cy thé nhu sau:

L. MUC TIEU

DPam bao chit luong cong tac quan Iy hd so, ké hoach day hoc; hd trg hiéu
qua cho codng tac quan ly hoc sinh, gidng day cua gido vién; kiém tra, dénh gia
hoc sinh; céng téc tuyén sinh; cung cép kip thoi thong tin quan ly, theo d&i hoc
sinh hang ngay.

Dép tng viéc tng dung cong nghé thong tin va chuyén dbi s trong quan
Iy hd so, co s& dit liéu hoc sinh, gép phén giam tai hanh chinh,

Tham muu véi Lanh dao nha trudng va phdi hop chit ché véi cac tb
chuyén mén, bd phén, doan thé, vién chirc, ngudi lao dong dé nang cao higu qua
hoat déng day hoc, kiém tra, gidm sat va thi dua khen thudng,

II. NHIEM VU CU THE

1. Céng tac quén Iy hd so:

- Cap nhat va quéan ly hd so hoc sinh nhu: & ding bo, hoc ba dién tir, két
qua hoc tép — rén luyén cua hoc sinh, ...

- Quan 1y hd so gido vién: hd so nhan su, phan cong chuyén mén, dinh

bién, thong ké giao vién.
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- Ho trg quan ly ho so vin ban, cong vin di — dén, luu trit khoa hoc cuing
vOi vén thu,

2. Cong tac ké hoach, thdi khéa bibu:

- Tham muu Lanh dao nha trudng hd trg viée x4y dung céc ké hoach cua
nha truong khi dugc phén cong,

- Tham muu xay dung, diéu chinh thoi khéa biéu, lich béo giang, lich
kiém tra, lich sinh hoat chuyén mén. Diéu phéi lich day thay, phan cong giao
vién hop 1y khi c6 su cb dot xuét.

3. Cong tic thong ké, bao cio:

- Lép bdo cdo dinh ky (tudn, thang, hoc ky, nim) theo yéu ciu clia nha
truong.

- Thuc hién théng ké s6 liéu chét lugng gido duc, si s6 hoc sinh, két qua
kiém tra.

- Tham muu véi Lanh dao nha trudng trong viéc dédnh gia vién chire, binh
xét thi dua ctia vién chirc, ngudi lao dong, téng két nam hoc.

- Tong hop danh gia vién chic va ngudi lao dong, két qua thi dua hing
thang.

- Thue hién théng ké - béo cdo khac khi c6 yéu cau.

4. Cong tac kiém tra, giam sat:

- Kiém tra hd so chuyén mon gido vién nhu: Ké hoach bai day, sb theo di
chét lugng hoc sinh va cac loai hd so khac khi dugc phan cong.

- Giam sat viéc thyc hi¢n chuong trinh, bao dam day du — day ding — day
chat luong,

- Tham gia cing L&nh dao nha trudng dy gid, danh gia gid day, tham muu
rat kinh nghiém.

5. Cong tac phoi hop:

- Phéi hop véi ké toan, thiét bi, thu vién - quan tri cong s& dé cung cAp
diy dii SGK, dd dung day hoc.

- Phéi hop véi Gido vién Tong phu trach D6i, gido vién chi nhiém trong
c4c hoat dong ngoai gitr chinh khéa, gido duc k§ ning sdng.

- Phéi hgp véi phy huynh hoc sinh, ban dai dién cha me hoc sinh cuaa 16p,
trudng trong viéc quan 1y st sd, duy tri ti 16 chuyén can, né nép, hoc tip, rén

luyén hoc sinh,..
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6. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi 50:

- Khai thac va sir dung hiéu qua cac phén mém dé cap nhat diém, nhap
hoc ba dién tir va cac ndi dung khéc c6 lién quan dén nhiém vu gido vu.

- Quan ly van ban dién tu, s6 hoa hd so, giam gidy to.

- Hb trg gido vién trong viéc khai thac kho hoc ligu 36, cac phan mém day
hoc.

I1L. BIEN PHAP THUC HIEN

1. Nang cao chit lwgng cong tac quan 1y hd so, s sach:

- Chuan hoa bidu mau, hd so chuyén mén theo quy dinh cia B GD&DT
(TT 27, TT 28, TT 32, TT 22, ...).

- Ung dung phin mém quan ly dé cép nhat si s6, diém s6, nhan xét hoc
sinh theo thoi gian thyc.

- Phan cong 18 ngudi chiu trach nhiém ting loai hd so: gido vy, to trudng
chuyén mon, GVCN, ... - thyc hién theo quy ché chuyén mén vfa danh muyc ho
so sO sach).

- Pinh ky kiém tra ho so gido vién, gép y truc tiép dé kip thoi diéu chinh.

2. Th chive ké hoach day hoc khoa hoe:

- Tham muu Lanh dao nha truong xdy dung céc ké hoach gido duc nha
trurdng theo quy dinh, linh hoat diéu chinh theo tinh hinh thyc té.

- Sép xép thoi khoa biéu hop ly, bio dam can dbi sb tiét gitta cac mon,
tranh qua tai.

- Dy phong giao vién day thay khi co GV &m hoiic ban dot xuat.

- Cép nhét kip thoi lich cong tac tudn, lich kiém tra dinh ky, lich thao
giang cho giao vién. '

3. Dbi méi cong tac thong ké, bio cdo:

- Lap biéu mAu théng ké chudn, s6 ligu chinh x4c, cip nhét kip thoi.

- Sir dung béo cao dién tir, gidm vin ban gidy, luu trir khoa hoc trén thu
muc chung hodc Google Drive.

- Té chirc hop dinh ky (thdng, hoc ky) dé thong tin két qua, rit kinh
nghiém.

4. Phéi hop chiit ché giira cic bd phan:

- Gi4o vu phoi hgp véi ké toan dé doi chiéu si so, ché dd hoc sinh.,
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- Phéi hop véi thiét bi, thu vién - quan trj cong s& dé dam bao du sach
gido khoa, d6 dung day hoc.

- Phéi hop voi Téng phu trach Pdi va GVCN trong viée quan Iy né nép,
duy tri sT s, hoc tap, phong trao thi dua,.. ctia hoc sinh.

- Phéi hop chit ché véi Ban dai dién cha me hoc sinh cia 16p, truong dé
quén 1y hoc sinh han ché nghi hoc khong ly do, vi pham dao dire, rén luyén, hoc
tap,...

5. Pay manh ttng dung cong nghé théng tin va chuyén dbi sb:

- Tap huén gido vién st dung phdn mém quéan ly hoc sinh, hoc ba dién tir
va cac phan mém khéc khi duoc phan cong.

- Tao nhém Zalo, Email dé théng béo lich cong tac, giam viin ban gidy.

- Str dung kho hoc ligu sd, phan mém soan giang dé nang cao hiéu qua gio
day.

6. Ting cwong cong tic kiém tra, giam sat:

- Tham muu véi Lanh dao nha truong xay dung ké hoach kiém tra ndi bd
truong hoc ngay tir dau nim hoc.

- Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh day hoc cua gido vién (day du —
day ding — day chét lugng).

- Pénh gia, rat kinh nghiém sau mdi dot kiém tra hd so, du gio, thao
giang.

7. Phat huy vai tro thi dua, khen thwéng:

- Gén két qua thuc hién cong tac gido vy vai ti€u chi thi dua cia hoc sinh,
gido vién, nhan vién, t6 chuyén mén.

- Kip thoi dé xuét hoi dong TPKT biéu dwong, khen thudng hoc sinh c¢6
két qua rén luyén, hoc tap, phong trao thi dua,...

- Kip thoi d& xuét hoi ddng TPKT biéu duong, khen thudng gido vién,
nhan vién, t6 chuyén mén thuc hién tét hd so — ké hoach — chit lugng giang day.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Poi v6i Hiéu trwéng nha trudng:

- Phan c6ng nhiém vy ngudi phu trach va huéng dan, chi dao thyc hién.

- Phé duyét ké hoach.

- Theo d&i, kiém tra, tur vin trong qua trinh thuc hién.




- Dénh gia, rat kinh nghi¢m.

2. P6i véi Phé Hidu truwdng nha trudng:

- Chi dao truc tiép vé cong téc gido vu.

- Theo di, kiém tra, tu vin trong qud trinh thyc hién.

- Péanh gid, rat kinh nghiém.

- Tham muu, dé xuét (néu co).

3. Pdi v6i giao vién kiém nhi¢m cdng tac gido vu:

- Tham muu xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach da duoc
ban hanh.

- Phéi hop véi cac cé nhén, t6 chirc, bo phan, doan thé c6 lién quan trong
qud trinh thyc hién theo chirc néng nhiém vu.

- Theo ddi, kiém tra, tu van trong qua trinh thyc hién.

- Danh gi4, rat kinh nghiém.

- B4o cdo khi c6 yéu cau va chiu trach nhi¢m trudc Lanh dao nha truong
vé thuce hién nhiém vuy. 2\

- Tham muu, dé xuét (néu co). s ,

4. Pbi véi vién chire va ngudi lao ddng trong nha trwong: /

- Phéi hop vé6i ngudi phu trach kiém nhiém céng tac gido vy dé thuc hién
tdt cac nodi dung c6 lién quan cia ké hoach.

- Tham muu, d& xuét (néu c6).

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tic Gido vu trong nha truong ndm

hoc 2025 — 2026 cua truong Tiéu hoc va THCS Nguyén Trung Truyc. Pé nghi

toan thé CB, VC, NLP nghiém tac thyc hién, trong qua trinh thyc hién c6 gi kho
khin lién hé Té tu vAn hoc duong va cong tac xd hoi trong trudng hoc dé cung

théo gd&./.
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- Hoi dong tur van nha truong;
-Té gido vu nha truong;

- LD, Boan thé, Té CM; T6 VP;
- Toan thé CB,VC,NLD;

- Website cua truong; V6 Minh Ky S -

- Luu: VT, HT, ho so. Nguyén Anh Khoa







