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VA NHIEM VU TRONG TAM THANG 8/2023
Nam hoc 2023-2024

I. PANH GIA TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU HE 2023

1. Cong tdc phit trién

- Tuyén sinh 16p 6 nim hoc 2023-2024: D3 trién khai thuc hién tét theo chi dao tai
Hudng dan s6 941/PGD&DT ngay 19/6/2023 V/v huéng dan to chirc tuyén sinh 16p
1 va 16p 6 THCS niam hoc 2023-2024 ctia Phong GD&DPT thi xa Pong Triéu: Co
165 ho so da diang ky du tuyén (KH 175 HS- trong d6 10 HS d chuyén trudng trudc
d6 sang cac tinh khac, Thi x4 hodc thanh phé khac va chuyén ho khau sau thoi gian
hoan thanh diéu tra PCGD); Cac thanh vién HP tuyén sinh lam viéc nghiém tuc,
dung quy ché.

- Thyc hién hudng dan cho PHHS c¢6 nhu ciu chuyén trudng va tiép nhan hoc sinh
trong he theo dung quy dinh.

- Cong tac to chue cho hoc sinh thi tuyén sinh THPT: C6 77/91 HS dang ky du tuyén
sinh THPT cong lap két qua 48/77 hoc sinh trang tuyén THPT cong lap dat 62,3% .
- Tuyén truyén va phdi hop voi CMHS quén 1y chit ché hoc sinh trong thoi gian
nghi he.

2. Giao duc toan dién:

- Lam t6t cong tac phdi hop voi CMHS tuyén truyén, gido duc, quan 1y HS trong hé,
thue hién cac bién phap dam bao an toan phong chdng tai nan thuong tich.

- Phéi hop véi trudng Tiéu hoc t6 chiic cac 16p hoc boi mién phi cho hoc sinh: Téng
s6 hoc sinh dang ky 1a 66 hoc sinh, sau khoa hoc 100% hoc sinh qua kiém tra da
dam bao biét boi va cac k¥ ning phong chong dudi nuée.

- Lién doi tham gia cac hoat dong ky niém 76 nim ngay thuong binh liét si. Phéi
hop t6 chirc cho hoc sinh tham gia cac hoat dong hé do dia phuong t6 chic.

3. Diéu ki¢n thiét yéu

3.1. Qudn ly CSVC, tai chinh

- Thyc hién tét cac giai phap dam bao an toan CSVC trong hé. - Tu bd CSVC nha
truong:

+ Lap ké hoach sura chita dién 16p hoc, hé théng camera, ti vi va stra chira ban ghé.
- Chuan bi van phong pham cho nim hoc méi.



- Thyc hién cac ché d6 chinh sach cho CBGVNYV va HS theo quy dinh: thanh toan
day thura gio, day tré khuyét tat, thuc hién chi tra luong theo quy dinh kip thoi.

3.2. Qudn ly dji ngii

- Tao diéu kién cho CBGVNV thyc hién ché d6 nghi he¢ phu hop voi nhiém vy nam
hoc. 100% CBGVNYV thuc hién nghi€m tic cac quy dinh vé day thém, hoc thém.

- T chire va tao diu kién cho doi ngii tham gia cic chuong trinh tip huin bdi dudng
chuyén mén theo diéu dong cta nganh va cong tac tu bdi dudng cua mdi ca nhan:
Boi dudng thudng xuyén, tap huan st dung SGK 16p 8, xay dung KH mén hoc 16p
8.

- CBGV dugc diéu dong tham gia lam nhiém vy tai ky thi tuyén sinh 16p 10 THPT
va tbt nghiép, tuyén sinh DH, CP déu hoan thanh tdt nhiém vu.

- Thyc hién viéc ra soat bao cdo vé PGD sép Xép lai bién ché cta nha truong nam
hoc 2023-2024: Bién ché theo KH duyét: 35, trong d6: BGH: 3; GV va TPT: 26;
NV: 6. Thuc té so v6i dinh bién: BGH thiéu 1, NV thiéu 3, GV con thiéu 06: thudc
cac mon Tin, Sinh, Dia, Cong ngh¢, Am nhac. So véi co cau: Thira 01 GV Ngit van.
Dé xuét boi dudng tich hop mon Lich st-bia Iy dé giang day.

4. Céac cong tac khéac

- Hoan thién ho so dé nghi cong nhan cac danh hi¢u thi dua khen thuéng nam hoc
2022-2023.

- Thuc hién tu danh gid, ra soat, thu thap minh ching dé nghi cong nhan truong
Chuén quéc gia mic do 1 va Kiém dinh chat luong giao duc cép do 2.

- Tap hop va to chirc quan 1y hd so nha trudng, luu trir cac loai ho so theo quy dinh.
Tuy nhién con mdt s6 hd so tiép tuc hoan thién trong thang 8.

- T6 chire hop td chuyén mon vé luya chon SGK, lya chon sach tham khao cho thu
vién - Hoan thién va ndp vé bd phan chuyén mon theo yéu cau.

- Quyét todn cong khai cac khoan thu chi theo nam hoc. Thuc hién ché @6 chinh sach
d6i voi CBGVNV, HS theo quy dinh.

- CBGVNV tham gia tng hd quy phong chdng thién tai va dén on dap nghia nim
2023, tong kinh phi: 4.968.000 d.

- Pam bao cong tac truc hé trong BGH va td van phong.

II. NHIEM VU TRONG TAM THANG 8/2023

1. Cong tic phat trién

- On dinh bién ché 16p: Quy mo 13 16p, tong s6 530 HS. Cu thé: Khéi 6: 4 16p- 165
HS; khéi 7: 3 16p- 125 HS; khéi 8: 3 16p- 125 HS; khdi 9: 3 16p- 115 HS.

+ Ddi v6i khdi 7,8,9: GVCN nam trude chi dong thong bao thoi gian tyu truong toi
hoc sinh ctia 16p dé huy dong hoc sinh HS ra 16p theo thoi gian quy dinh; Huy dong
HS 16p 6 ra 16p dam bao theo sd lwong tuyén sinh, bang moi bién phép chdng hién
tugng HS bo hoc trong hé. (Thong bao cu thé thoi gian khi c6 chi dao cia PGD)



+ Nha truong tién hanh bién ché 16p 6 theo quan diém khong té chirc khao sat hoc
sinh dau nam dé xép 16p, khong c6 16p chuyén chon.

+ Bién ché hoc sinh chuyén truong vao cac 16p

+ Ban giao cong tac chii nhiém (néu c6): Ban giao hoc ba, ho so hoc sinh (Kém theo
bién ban ban giao)

- Trién khai quy ché chuyén trudng va tiép nhan hoc sinh theo CV s6 1488/SGDDT-
GDPT ngay 13/6/2023 ciia S6 GD&PT V/v thyc hién chuyén trudng va tiép nhan
hoc sinh trung hoc.

(Diéu 5. Ho so, thu tuc chuyén truong.

1. Ho so chuyén truong gom:

a) Pon xin chuyén truong do cha hodc me hodc nguoi gidm ho ky.

b) Hoc ba (ban chinh).

¢) Gidy chirng nhdn trung tuyén vao 16p dau cdp trung hoc phé théng quy dinh cu thé loai hinh
trwong dwoc tuyén (cong ldp hodc ngoai cong lap).

d) Gidy gi6i thiéu chuyén trieong do Hiéu truéng nha truong noi di cap.

e) Gidy gidi thiéu chuyén trwong do Truéng phong Gido duc va Dao tao (doi véi cap trung hoc
co s6); Gidm doc S¢ Gido duc va Pado tao (doi véi cap trung hoc phé théng) noi di cdp (truong
hop xin chuyén dén tir tinh, thanh phé khdc).

2. Thii tuc chuyén truong:
a) Déi véi hoc sinh trung hoc co s6:

Chuyén trirong trong cung tinh, thanh pho: Hiéu trudng nha truong noi dén tiép nhdn ho so va
xem xét, gidi quyét theo quy dinh ciia Giam déc S¢ Gido duc va Pao tao.

Chuyén truong dén tir tinh, thanh phé khdc: Phong Gido duc va Pao tao noi dén tiép nhéan va gidi
thiéu vé truong theo noi cu tru, kem theo ho so da dwoc kiém tra.

b) Déi véi hoc sinh trung hoc phé théng:

Chuyén truong trong cung tinh, thanh phé. Hiéu treong nha trieong noi dén tiép nhdn ho so va
xem xét, gidi quyét theo quy dinh ciia Giam doc S6 Gido duc va Pao tao.

Chuyen truong dén tur tinh, thanh phé khdc: S¢ Gido duc va Pao tao noi dén tiép nhan, kiém tra
ho so va gici thiéu vé truong.

3. Viéc chuyén truong dwoc thuc hién khi két thic hoc ky I ciia nam hoc hodc trong thoi gian he
trudc khi khai giang nam hoc moi. Truong hop ngoai I¢ vé thoi gian do Truong phong Gido duc
va Pao tao (doi véi cap trung hoc co s0), Giam déc S¢ Gido duc va Pado tao (doi véi cap trung
hoc phé théng) noi dén xem xét, quyét dinh.

Diéu 6. Ho so, thi tuc xin hoc lqi.

1. Hé so xin hoc lai.

a) Pon xin hoc lai do hoc sinh ky.

b) Hoc ba ciia I6p hodc cdp hoc di hoc (ban chinh).

¢) Bang tot nghiép cia cdp hoc dwdi (ban cong chimg).

d) Gidy xdc nhdn cia chinh quyén dia phwong noi cw trii vé viéc chdp hanh chinh sach va phap
luat cua Nha nuoc.



2. Thu tuc xin hoc lai.

a) Truong hop xin hoc lai tai truong cii:

Hiéu trwdng nha triwong cho phép nhdp hoc sau khi da kiém tra hé so-
b) Truong hop xin hoc lai tai truong khac:

Hé so bé sung va thu tuc thuc hién nhuw déi véi hoc sinh chuyén truong.
¢) Truong hop xin hoc lai vao I6p dau cdp trung hoc phé thong:

Gidm doc S¢ Gido duc va Pao tao xem xét, quyét dinh trén co s két qua thi tuyén hodc xét tuyén
cua hoc sinh truoc khi nghi hoc.

3. Viéc xin hoc lai dwoc thuc hién trong thoi gian he truoc khi khai giang nam hoc mdi.)

- Cong tac phd cap giao duc:

+ GVCN kiém tra hd so HS va lap so yéu 1y lich hoc sinh chinh xac: Ngay thang
nam sinh, noi sinh, chd &...; Ra soat hd so ca nhan cia hoc sinh khi duoc nhan 16p
cht nhiém ngay tir ddu nam, yéu cau bo sung diéu chinh kip thoi (Béo céo bién ban
ra soat so yéu 1y lich hoc sinh vé d/c Tép)

+ GVCN 16p 9 nam hoc 2022-2023 théng ké sé luong va danh sach HS cua 16p da
d6 vao THPT cong 1ap, hodac theo hoc tai cac truong THPT ngoai cong 1ap, hoac hoc
nghé ndp vé bd phan CM.

2. Gido duc toan dién

2.1. Gidao duc dao dirc va phap luat.

- Tiép tuc phdi hop vai CMHS dé quan 1y hoc sinh trong thoi gian nghi he, dic biét
quan tAm dén cong tac tuyén truyén thuc hién cac bién phap phong chong tai nan
thuong tich va phong chdng dudi nudc.

- Khi hoc sinh tuu trudng: T chire tuan sinh hoat tap thé dau nam:

+ Cho HS hoc tap ndi1 quy nha trudong: Thuc hién cac quy dinh vé hoc tap, lao dong,
bao v¢ tai san, ngodn ngit, hanh vi ing x1r, trang phuc hoc sinh, quy dinh phap luat...
+ Tuyén truyén trach nhiém thyuc hién cac quy dinh vé ATGT: Huéng din hoc sinh
quy dinh vé noi gt xe, to chitc cho hoc sinh ky cam két thuc hién cac quy dinh vé
ATGT, dic biét chu y vé thuc hién doi mil bao hiém khi tham gia giao thong bang
xe may dién, xe dap dién va quy dinh vé d6 tudi duoc phép diéu khién xe may.
GVCN l4ap danh sach cu thé vé hoc sinh tham gia giao théng bing xe dap, xe dap
dién.

+ Gido duc y thirc gilr gin tai san chung, y thic st dung cac cong trinh cong cong.
Hudng dan hoc sinh cac quy dinh vé cac hoat dong trong nha trudng trong dé luu y
viéc tuyét d6i khong cho hoc sinh ra khoi cong truong trong thdi gian mdi budi hoc.
+Pdi véi hoc sinh 16p 6: Huéng dan cho hoc sinh vé cach hoc, s6 mén hoc, s6 diém,
cac tinh diém, Xép loai...

2.2. Day va hoc cic mon vian hod.(giao d/c PHT t6 chitc riéng mot cujc hop
chuyén mén thong nhit toan bé cdc ndi dung hoat dpng chuyén mén trong nim
hoc 2023-2024).



- Trién khai viéc thuc hién chuong trinh GD trung hoc nam hoc 2023-2024 theo CV
1090 cua S6 GD&DT:

+ Xay duyng KHGD nha truong céac 16p 6,7,8 theo CT GDPT 2018 (TT 32), céc biéu
mau theo CV 2030 ngay 27/3/2021; Lép 9 theo CT GDPT 2006 (TT 16), viéc xay
dung va thuc hién KH CV 2196 ngay 24/8/2020, cac phu luc 2,4.

+ V& thuc hién CT GDPT 2018: Cac mén Lich sir, Dia 1y, KHTN, Ngh¢ thuat, Giao
duc dia phuong, Hoat dong trai nghiém theo CV 1496 ; Cac mon Tin hoc, Ngoai
ngir 1 theo CT GDPT 2018

Khong bé tri GV giang day khong dung véi chuyén mén dao tao.

+ B0 phan chuyén moén chi dao xay dung KH mo6n hoc va céc hoat dong giao duc,
thuc hién ra soat, kiém duyét dé trinh ban hanh.

Luu y vé cac mdc thoi gian t chirc kiém tra giira ky, kiém tra cudi ky; phan bd sb
tiét d6i voi cac mén hoc ¢ 52 tiét/ nam; thuc hién nghiém tic viéc ra soat chuong
trinh dé xay dung cac chu dé, bo sung, diéu chinh cac ndi dung phu hop voi cac van
ban chi dao va tinh hinh thuc té ciia nha truong; Xay dung cac Chu dé mon hoc, Bai
hoc Stem ddi v6i cac mon Todn, Ly, Hoa, Sinh, Cong ngh¢; thoi gian thyc hién céac
HD trai nghiém, HD gido duc Stem...

- Thuc hién cic quy dinh vé chuyén mén:

+ Théng nhat quy dinh vé ghi chép ho so so sach: Thong nhat vé khung gido an dbi
v6i tirng mon; thoi gian ky duyét gido an; cach ghi chép s6 dau bai (dic biét doi voi
cac tiét day bu, cac tiét HD NGLL, hudng nghiép day vao budi chiéu...), ghi chép
ho so ¢4 nhan, ho so cta to, ho so cac chuyén dé.....

+ Quy dinh vé thyc hién va quan ly hd so truc tuyén: Cap nhat thong tin, stra diém..
- Thyc hién chuong trinh giang day: Thuc hién giang day kién thirc méi theo ding
ké hoach méon hoc

- Bdi dudng hoc sinh gidi: Lya chon va thanh 1ap do1 tuyén hoc sinh gioéi cac bd mon
vin hoa dbi v6i khéi 9 va to chie 6n luyén.

2.3. Gido duc thé chit- tham mj va HPNG:

- Trong thoi gian hoc sinh nghi hé, tiép tuc phdi hop voi CMHS dé tuyén truyén
quan 1y hoc sinh ddm bao an toan phong chong TNTT, phong chéng dudi nude.

- Cong tac Doi:

+ Cung cd va luyén tap d6i voi doi danh du, d6i nghi 18 dé chuan bi cho Khai giang
nam hoc moi.

+ Xay dung ké hoach hoat dong cua doi co do, quy ché Xép loai thi dua gitra cac 16p;
Xay dung KH céc hoat dong gid chao co theo chu diém thang dé phan cong cho cac
tap thé 16p.

+ GVCN céc 16p phdi hop v6i TPT ddi chuan bi chuwong trinh vin nghé cho khai
giang nim hoc méi, chu dong tap 3 tiét muc van nghé dé tham gia cac HD cua nha
truong khi can huy dong.



+ Tiép tuc xay dung KH trién khai thue hién mo hinh "Ngoi nha ké hoach nho" mot
cach thiét thuc, hiéu qua.

2.4. Cong tac lao dong - Huwong nghiép(Giao d/c PHT va d/c TPT phéi hop phdn
cong lao dong cu thé)

- T6 chirc cho hoc sinh lao dong don vé sinh truong, 16p: Sip sép ban ghé, lau chui
quat di¢én. (Ban lao dong 1én lich lao dong cho céc 16p, yéu cau co sy chi dao va
giam sat thyc hién cia GVCN va nghiém thu két qua.). GVCN xay dung KH dé sau
khi tyu truong t6 chire cho HS lao dong, sap xép trang tri 16p hoc dé sin sang to
chuc cac HP giang day.

- Phéan cong GV lao dong

- Phén cong lao dong dé GVCN chu dong xay dung KH chi dao hoc sinh thyuc hi¢n:
Cham séc cay, don v€ sinh truong.

3. XAy dung cac diéu kién thiét yéu

3.1. Dji ngii:

- Thyc hién thanh 1ap cac to chuyén mon, t6 van phong, phan cong trach nhiém cu
thé cho ting thanh vién hoi déng nha trudng (B/c HT chi dao, BPVP tham muu vin
ban, QD cu thé)

- T6 churc va tao diéu kién cho GV tham gia chuong trinh bdi dudng chuyén moén heé
theo lich ciia Phong Gido duc.

(BPVP cdp nhdt lich tdp hudn béi dwéng trén mail ca nhan va zalo CV. GV thuc
hién theo CV). 7 ‘ o

- B6 phan chuyén moén t6 churc boi dudng doi ngti vé doi moi PP gidng day, thuc
hién gido duc Stem, quy ché chuyén mon.

- Thuc hién phan cong chuyén moén, phan cong cong tac chu nhiém 16p nam hoc
2023 -2024: Tir 02/8 dén 10/8- BGH thuc hién, TTCM phdi hop tham muu.

3.2. Co s6 vit chit, tai chinh

- Tiép tuc hoan thién mét s6 hang muc cong trinh dé kip str dung trong nam hoc méi:
+ Tham muu véi cac cap lanh dao day nhanh tién do thuc hién xay dung bo sung
phong hoc, phong bd mdn va cac phong chirc nang khac phuc vu cho cong tac gido
duc.

+ Thyc hién mua sim, stra chita, bo sung cac thiét bi, CSVS can thiét cho céc phong
hoc, phong lam viéc theo nhu cau tdi thiéu.

- Ra soat stra chita CSVC nha truong:

+ Céc d/c tb HCVP td chire ra soat CSVC 16p hoc, bao céo dé xuét stra chira, bd
sung thay thé vé d/c Nhan trudc ngay 03/8/2023.

+ T6 chirc sap xép lai ban ghé cac phong hoc dam bao di s6 lugng va cing ching
loai: B/c Tap chi dao, d/c Thuong phdi hop to chirc kiém ké va tong hop sb liéu
bang, ban ghé can bo sung. Bao cdo vé viéc dé xuat nhu cau trang cip b sung ban
ghé, bang phuc vu cho nim hoc méi tai biéu truc tuyén trude 17g00 ngay 01/8/2023.



- Thiét bi day hoc:

+ T6 chuyén mén to chirc ra soat, sap xép lai thiét bi day hoc cing véi nhan vién
phu trach TBDH, ddi chiéu véi ndi dung da ra soat trong hé c6 bién ban ra soat va
dé xuét bd sung cac thiét bi can thiét dé dam bao cong tac day bd mon. B4o cao cham
nhat ngay 10/8/2023.

+ Khi HS tuu truong, GVCN ra soat SGK di v6i HS cua 16p, dé xuat hd trg dbi véi
cac truong hop HS ¢6 hoan canh kho khan

- Quy dinh v& trach nhiém st dung, quan 1y va bao quan tai san dugc giao cho ca
nhan hodc doan thé phu trach:

+ Tai san 16p hoc giao cho tung 16p va GVCN la nguoi dai dién.

+ Cac phong lam viéc cta doan thé nao thi giao cho doan thé dé va nguoi ding dau
s& 1a dai dién quan 1y, trong d6 luu y vé phong cua cac to chuyén mon phai c6 quy
dinh cu thé vé trach nhiém bao quan tai san cta t6 va sit dung cong trinh vé sinh
chung.

+ Céc phong 1am viéc cua ca nhan: Phong HT, Phé HT, Ké toan, Hanh chinh, phong
Poi, phong Y té do ca nhan ty quéan 1y tai san

+ Cac phong hoc chung phai c6 sé nhat ky str dung dé theo ddi tai san va kip thoi
stra chita bao dudng, trach nhiém bdo quan chung la cua bao vé.

- Bo phan vin phong chuan bi vin phong pham phuc vu cac HP gi4o duc ciia nha
truong.

- Chuan bi céac diéu kién cho khai giang nam hoc moi.

- Trién khai NQ s6 65/NQ-HPND ngay 09/12/2021 vé quy dinh mtic hoc phi d6i
v6i co sé gido duc mam non, gido duc phd théng cong lap cua tinh Quang Ninh tir
nam hoc 2022-2023 dén nam hoc 2025-2026 téi CMHS. (B/c Ké toan chuyén NQ
65 dén toan thé GV nha trudng qua zalo CV).

4. Cac cong tac khéac

- Thuc hién viéc phan cong nhi€ém vu cho doi ngii theo van ban hop nhét sb
03/VBHN-BGD&DT ngay 23/6/2017 cua Bo GD&DT.

- Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc: Cac t6 to chirc hop xay dung chi
ti€u thuc hién nhi€ém vu nam hoc, chi ti€u thi dua, quy ché thi dua khen thudng cu
thé...

- Sap xép va quy dinh vé lich hoc va thoi gian hoc ctia ndm hoc 2023-2024.

- Chuan bi céac diéu kién to chie L& khai giang nam hoc méi 2023-2024 theo dung
ké hoach va chi dao ciia nganh

- On dinh hoat dong cac t6 churc, cac doan thé va phan cong trach nhiém tung thanh
vién trong nha truong

- X4y dung quy ché 1am viéc va théng nhat vé 18 16i 1am viéc trong nha trudng. Tiép
tuc thuc hién nghiém tic chu dé cong tdc nam, cac né nép ky cuong hanh chinh, thoi
gian lam vi¢c thoi gian cOng tac.



- Quy dinh trach nhiém ddi véi timg vi tri cong tac.
Trén day 1a bao cao két qua thyc hién nhiém vu trong he va ké hoach cong tac thang
8/2023 cua nha truong.

*Chuy:

- Tir 2/8 dén 5/8 tht ca cac nhom lam hd so kiém dinh tap trung lam viéc tai truong
hoan thién toan bd hd so kiém dinh va cong tac kiém tra theo yéu cau.

- Thuc hién cac ndi1 dung bao cdo cong khai theo TT 36: Phu trach cac biéu nhu phan
cong hang nam d6i véi d/c Tap, Ngan, Nhan.

- P/c Lan moi dam cwdi con
Noi nhdn:

- BGH, cdc TV nha truong ( t/h); » HIEU TRUONG
- Luu VP. o Tx o3

NguyZn Thi Thu Thity
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