SO GIAO DUC & DAO TAO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TU LAP Dgc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6:444/QP-THPT TL Ha Ngi, ngay.08.thing 9 ném 2025
QUYET PINH

Ve vi¢c phin cong kiém nhiém cic linh vye cong tic ciia gido vién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOC PHO THONG TU LAP

Can cir Quyét dinh s6 171 4/0D-UBND ngay 02 thdng 6 ndm 2008 ciia
UBND tinh Vinh Phiic vé viée thinh lap truong THPT Tu Lép, (Nay la truong
THPT Tw Ldp truc thuée S6 GD&PT He Noi),

Cain cit PDiéu ¢ truong trung hoc co so, trung hoc phé thong va truong phé
thong cé nhiéu cdp hoc Ban hanh kem theo Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay
15 thdng 9 ndm 2020 cia Bé frucng Bo GD&DT:

Cén cik Thong tw s6 05/2025/TT. ~-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B¢ Gido duc
va Dao tao vé viéc Quy dinh ché de lam viée déi véi gido vién, di bi dai hoc;

Thuc hién Cong viin s6 4555/BGDBT-GDPT ngay 05/8/2025 ciia Bé Gido
duc va Dao tao vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc phé théng nim
hoc 2025 2026,

Can cit Cong vin s6 3558/SGDDT-GDT. rH-GDTTYTNN ngay 08/9/2025 ciia
S¢ Gido duc va Pao tao Ha Ngi vé viéc huong dén thue hién nhiém vu gido duc
trung hoc nam hoc 2025-2026 cdp trung hoc phé thong,

Cén ctr chite ndng, nhiém vu, quyén han ciia Higu truong nha truong theo
diéu Ié truong THCS, THPT va truong Pho théng cé nhidu cdp hoc;

Cdin ciz Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026.
QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong kiém nhiém céc linh vuc cbng tac cla gido vién Trudng
THPT Ty Ldp nam hoc 2025-2026. Cy thé nhu sau:

1. Ba Nguyén Thj Nham: - Kiém nhiém coéng tic Thu vién;
- Kiém nhiém céng tac Tu van tdm ly hoc sinh;
2. Ba Triéu Thi Hang: Kiém nhiém cbng tac Gido vu;

(Bang phén céng cong viée cu thé keém theo)



biéu 2. Gido vién duoc phan coéng kiém nhiém thuc hién chirc trach nhiém
vu va dugce hudng ché do theo quy dinh:

Tai Chuong IIT, khoan 3, khoan 5 Diéu 9; khoan 1, khoan 2, khoan 3 Didu
10; khoan 1, khoén 2, khoan 5 Diéu 11 Théng tu s 05/2025/TT-BGDDT ngay
07/3/2025 ctia B6 GD&DT;

Biéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay kY.

Céc bo phéan nghiép vu lién quan, ké todn nha truong va cac ong (ba) cé tén
tai diéu 1 cin cir quyét dinh thuc hién./.

Noi nhin:
- S6 GD&DT (dé blcao);
- Cép Uy, BGH (dé c/dao);
- Nhu Diéu 3 (dé th/hién);
-Lww: VT.,
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Tran Thi Hai Chau



PHAN CONG
Cong viéc kiém nhiém ciia gido vién
Nam hoc 2025 - 2026

V4

oyuyé’t dinh Sé.’.‘{&'/QB— THPTTL ngc‘zy.éﬁ.). thang 9 nam 2025
/  cua Hiéu truong Truong THPT Tw Lap)

1. Kiém nhiém cong tac Thw vién:

- Tham muu x4y dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctu, gidng day cta gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quéan ly bao quan t6t hé théng sach, thiét bi thu vién theo diing quy dinh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 da ho so ghi cac dau sach cua thu vién va so theo
ddi ngudi muon, tra saclw.

- Xay dung K& hoach str dung séch, tai liéu tao diéu kién thuan loi cho gido
vién, hoc sinh dugc nghién cltu, hoc tap.

- Té chtre xtr 1y, sép xép, luu trit, bao quan, quan ly tai liéu; xay dung hé théng
tra ctru thich hop; thiét 18p mang luéi truy nhdp va tim kiém thong tin
tr dong hod; xdy dung cac co s dit li€u;

- T4 chiic phuc vy, hudng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hiéu
qua ngudn tai lidu va céc san pham dich vu thong tin — thu vién thong qua cac
hinh thtre phuc vu ctia thu vién phu hop véi quy dinh cta phap luat;

- Nighién ctru, ting dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va cong nghé
théng tin vao cbng tac thu vién;

- Phén loai cu thé vé séch gido khoa, sach bdo, tai liéu sép Xép khoa hoc dé&
14y, d& tim, git gin, bao quén va vé sinh thudng xuyén, dam bao khoéng bi moi
mot, hu héng;

- Bao quén, vé sinh thudng xuyén, nhép kho céc loai sach v& duge cép hodc
mua v&, l4p s6 ghi chép luu trir hod don chiing tlr trude khi dua vao st dung;

- Hang nam kiém ké hai lan: PAu nam va cudi nam, 14p béo cdo tinh hinh vé
chét lugng SGK qua viéc st dung. S6 sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé
xuat mua sam bo sung;

- Mbt sb cong viéc hanh chinh khac theo sw phan cong cua lanh dao Nha
tredong: Hiéu trudng; Pho Hiéu trudng.

1. Kiém nhiém cong tac Gido vu:

- Lap ké hoach, thuc hién céng tac gido vu hang nam cua nha truong; béo
cdo dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

- Quan 1y, theo d&i hé théng ho so, s6 sach ctia nha trudong lién quan dén hoc
sinh.



- Phoi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu duogc giao lién quan
dén thi, kiém tra, danh gié hoc sinh.

- Phéi hop véi gigo vién, nhan vién trong nha trudng quan ly, theo ddi hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tép va rén luyén cia hoc sinh.

- Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu.

- Giai d4p c4c thac mac vé chuong trinh hoc, quy dinh ctia nha trudng va cac
van deé hoc tap khac.

- Cung cép dich vu tu van tdm ly va ho trg hoc sinh gp kho khan trong hoc
tap va cude song.

- Giao tiép va cap nhat théng tin cho phu huynh vé két qua hoc tap va hanh
v1 cda hoc sinh.

- TH chiic cac budi hop phu huynh — gido vién dé thao ludn vé viéc hoc tép
va phét trién cia hoc sinh.

- Phéi hop véi phu huynh dé gidi quyét cdc van deé lién quan dén hoc sinh

- Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé cac van dé lién quan dén cong tac giao
duc va dao tao.

- Nghién ctru va d& xudt cac giai phap nham nang cao chét luong gido duc./.



