UBND PHUONG YEN TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC KIM PONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

86: 353/KH-THKD Yén Tu, ngay 05 thang 9 nam 2025

KE HOACH CONG TAC GIAO VU
NAM HOQC 2025 — 2026

Cian ot Thong tu s6 22/2022/TT-BGDDT ngay 28 thang 12 ndm 2022 cua
Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ma sé, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, bd
nhiém va xép luong vién chuc gi4o vu trong trudng phd thdng dan toc noi tra;
truong trung hoc phd thong chuyén; trudng du bi dai hoc va trudng danh cho
nguoi khuyét tat céng lap;

Cin ctr K& hoach s6 346/KH-THKD ngay 30/8/2025 cua truong Tieu hoc
Kim Dong: ké hoach giao duc nha truong nam hoc 2025-2026;

Can cu tinh hinh thyc tién va cac nhiém vy trong tdm cua nam hoc 2025-
2026, truong Tiéu hoc Kim Pong xay dung ké hoach cong tac Gido vu nhu sau:

I. PAC PIEM TiNH HINH

1. Thuan lgi

Truong Tiéu hoc Kim Pong mai don doan danh gia ngoai vé cong tac kiem
dinh chat lwong va céng nhan trudng chuan qudc gia chu ky 2020-2025 nén cac
hang muc cong trinh, co s& vat chat caa nha trudng tuong ddi dam bao. Cin cir
vao Quyét dinh s6 315/QD-SGDPT, ngay 29 thang 8 nim 2025 cua S Giéo
duc va Pao tao tinh Quang Ninh, truong Tiéu hoc Kim Pdng dugc cip Ching
nhan trudng dat kiém dinh chét luong gido duc Cap do 3 va cap Bang cong nhan
trudng dat chuan quéc gia Mic d6 2, thoi han 05 nim

2. Khé khan
- T6 Vian phong c6 nhan vién ké toan va nhan vién Thiét bi- Thu vién khong
truc tiép giang day nén con kho khan trong thuce hién mot vai cong vige.

- Nhan vién trong t6 nhung moi nguoi déu c6 nhi¢ém vu khac nhau, nén
khong ho trg nhau dugc nhiéu trong cong viéc.

3. Pic diém hoc sinh nha truong nim hoc 2025-2026
Nha truong c6 ti 18 hoc sinh dan toc thiéu s cao, vén tir tiéng Viét cua cac
em rat han ché, kha nang tiép thu cua hoc sinh con cham nén anh husng nhiéu
dén viéc day hoc nhat 1a khi gi4o vién to chtc cac hinh thuac day hoc, phuong
phap moi.



han ché do diéu kién kinh té va hoan canh gia dinh.

dang do tudi vao 16p 1 dat 100%.

Su quan tdm dau tu cho hoc tap cua con em & mot bo phan nhan dan con

Nha trudng chua cé di phong hoc da chirc ning, phong hoc bo mén dé hoc
sinh tham gia cac hoat dong rén luyén thé luc, hoat dong ngoai khoa.

Thiét bi cua phong Tin hoc chua ¢, do d6 anh hudng dén chat luong va hiéu
qua day hoc theo chuong trinh GDPT 2018 cuia nha truong.

Tong s6 hoc sinh truong 6 10 16p véi 314 hoc sinh, trong d6 nit 170 hoc sinh;
hoc sinh dén toc 214/314 chiém 68,2%.

Tong s6 tré 6 tudi vao 16p 1 nam hoc 2025-2026 14 60 em. Ty 1é huy dong tré

TS| pan| M| s | can Ping | 2Ua|QuUaIQual HS | . 1 oy
Lop Nir | . |dan A . 24 1 2 3 | mo , ,
toc | . |ngheo|ngheo tuoi 2. 2. 2. .. | trd | cha
toc tuol | tuol | tuoi | COl
1A1| 30 | 17 | 18 | 11 0 0 29 1 0 0 0 24
1A2 | 31 | 13 | 23 | 12 0 0 30 0 0 0 0 20
2A1 | 29 | 19 | 24 | 17 0 0 28 1 0 0 0 19
2A2| 30 | 18 | 21 | 12 0 0 30 0 0 0 0 21
3A1| 29 |16 | 17 | 9 0 0 28 0 1 0 0 12
M5 cbi
3A2| 30 | 17 | 19 | 13 0 0 28 1 1 0 1 22 bé
4A1| 32 | 18 | 23 | 11 0 0 32 0 0 0 1 21
4A2 | 27 | 15 | 17 | 8 0 0 27 0 0 0 0 18
M5 cbi
5A1| 39 | 18 | 27 | 12 0 0 37 2 0 0 1 24 bé
5A2 | 37 | 18 | 24 | 13 0 0 36 1 0 0 0 13
Tong | 314 | 169 | 213 | 118 0 0 305 6 2 0 3 194

4. Pac diém cua by phan giao vu.

T6 Vian phong ¢ c&c vi tri viée lam khac nhau, gdm: K& toan: 01; Nhan vién
Thiét bi - Thu vién: 01 va 02 nhan vién bao vé, 01 nhan vién vé sinh. Nhin chung
nhan sy cta to co trinh d6 dao tao dat chuan va c6 01 nguoi la dang vién. Co
tinh than tot trong moi cong viéc, c6 kha nang tu hoc va tu dao tao dé hoan




thanh nhiém vu dugc giao.

Nha trudng thiéu nhan vién nén Hiéu trudng nha trudng tryc tiép phu trach
vi tri viéc lam Gido vu.

I1. NHIEM VU VA GIAI PHAP THU'C HIEN

1. Nhiém vu chung

Bao gbém 06 nhiém vu duoc quy dinh trong Thong tu sb 22/2022/TT-
BDGDT ngay 28 thang 12 nam 2022 cua B6 Gido duc va Dao tao:

- Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang nim cua nha trudng; bao
cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh;

- Quan ly, theo doi hé théng hd so, s6 sach ctia nha trudng lién quan dén hoc
sinh;

- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac nhi¢ém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, danh gid hoc sinh;

- Phéi hop voi gido vién, nhan vién trong nha trudng quan 1y, theo ddi hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh;

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.
2. Nhiém vu cu thé: (c6 ké hoach cu thé theo thang dinh kém).

a. Chu tri phdi voi cac bd phan lién quan, tham muu cac van ban lién quan
dén cong tac tuyén sinh. Tiép nhan danh sach hoc sinh, tham muu phén chia 16p
cling nhu thoi khoa biéu dé tién hanh hoat dong theo quy dinh. Xem xét, tiép
nhan tinh bat hop 1y trinh lanh dao diéu chinh.

b. Tiép nhan kiém tra cac ho so hoc sinh nhu hoc ba, giéy khai sinh va ho
so lién quan khéac, ti€p nhan cac mau ho so tir S& Gido duc va Pao tao dé hoan
thién ho so giao vu. Quan 1y ghi chép va tra ho so theo quy dinh.

c. St dung thanh thao phan mém quan 1y hoc sinh, sap thoi khoa biéu, luu trit
thong tin. Lam cac bao cdo dinh ky, bao cao dot xuat theo quy dinh va yéu cau cia
t6 truong, ban giam hiéu va s& Gido duc. Nam ving céc loai ho so theo quy dinh
ctia nha truong ma t6 quan 1y dé hoan thién nhu: S6 diang bo, Bang tong hop két
qua hoc tap cia hoc sinh, s0 bao giang, hoc ba ctia hoc sinh,...

d. Sép Xép lich dé giao \(ién vao hoc ba dién tir cho hoc sinh. Theo ddi s6
lugng hoc sinh nghi, boé hoc dé bao c4o va xur 1y kip thoi.

e. Phdi hop véi cac té chuyén mén trong viéc cap nhat két qua hoc tap.
Theo ddi chét lwong va tinh bién dong dé tham muu lanh dao xir 1y. Luu trix
ngan hang dé, phan phdi chuong trinh dé theo ddi viéc cap nhat diém, danh gia
xép loai, khen thuong va ky luét hoc sinh.



9. Hoan thanh cac loai ho so cho cac ky kiém tra theo quy dinh. Tong hop
két qua hoc tap, rén luyén cia hoc sinh theo hoc ky, ndm hoc.

h. Cong tac giao vu co ban thyc hién theo ding quy dinh, trong nam hoc
2025 - 2026 chu trong viéc tuyén sinh, luu trit ho so, cong tac kiém dinh chat
lugng giao dyc va tang cudng kiém soat tac phong, nén nép lam viéc hanh
chinh. Qua thyc hién s& bd sung cong viéc va phan cong thém phu hop phat
sinh. Két hop véi cac bd phan tham muu cho Ban giam hiéu quan 1y diéu hanh
cac hoat dong

3. Giadi phap thuc hién

- V& tu tuong dao duic tac phong: Chap hanh Nghi quyét, Piéu 18, phap luat
theo quy dinh; huong img cac cudc van df)ng va phong trao thi dua. La bd phﬁn
két ndi cong viéc gitia Can bo quan ly va gido vién, hoc sinh, hiéu qua cong viée
co anh huong dén chat luong gido duc dio tao cua nha trudng nén cd vai tro rat
quan trong. TAt ca cac thanh vién phai c6 chuong trinh tu hoc dé sir dung tt cong
nghé thong tin, doc va hiéu cac van ban chi dao, c6 kha nang lam bao céo theo su
phan cong.

- Gio gidc lam viéc co ban 1a gio hanh chinh, két hop véi giao khoan cong
viéc. Hang tuan, thang nam hoc phai c6 lich lam viéc dé tién theo ddi va phan
cong cong viéc. Phai ¢6 thém quyén s6 nhat ky gido vu dé theo ddi, bao céo véi
cap trén theo yéu cau

- Moi thang c6 danh gia két qua thyuc hién trong bao cao thuc hién nhiém
vu ctia Nha truong dé nhan xét danh gia, bd sung nhiém vu.

Trén day 1a ké hoach thyuc hién cdng tac gido vu nam hoc 2025- 2026./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- BGH (chi dao, theo dbi);
- Céc t0, ban (thuc hién, phdi hop);

- Luu VT.
3| TIEU HOC ISP
DON

Dwong Thi Hong Luyén




KE HOACH CONG TAC GIAO VU THEO THANG

NAM HOQC 2025 — 2026

THANG 9/2025

. L . Bo phan phdi | Ghi
TT Noi dung cong viéc (thai gian T .
0i dung cong viéc (thoi gian) hep chi
Nhip tén va li lich hoc sinh dé cap tai khoan
1 OIM. Giao tén tai khoan va mat khau cho cac| PHT/TTCM
giao vién chu nhiém cac 16p va gido vién bo mon
2 Kiém tra ho so to chuyén mon, to van phong Ban KTNB
3 Kiém tra giam sat viéc ho so HS vao smas cta TTCM/ GV
glao vién theo ding thoi gian qui dlnh
Kiém tra giam sat viéc nhap chuyén can  hang
thang cta hoc sinh 16p chu nhiém vao s6 diém
4 TTCM
smas cua giao vién chu nhiém theo dung thoi
gian qui dinh
5 Bé‘o céoAncf)pknhél truong dung thoi gian khi nha GV, HS
truong yeu cau
Két hop véi gido vién chu nhiém, gido vién bd
6 | mon va gido vién tong phu trach doi quan linén | TPT, GV, HS
nép, chuyén can cua hoc sinh.
THANG 10/2025
. L . Bo phan phdi | Ghi
TT Noi dung cong viéc (thai gian T
01 dung cong viéc (thai gian) hop chi
T6 chirc hoat dong chao mirng ngay thanh lap
1 . A i Ban HDNGLL
Ho6i LH phu nit Viét Nam 20/10
2 | Kiém tra ho so to chuyén mén, to van phong Theo phan cong
Piéu chinh, bo ; inh noi b tron
3 1e‘u chinh, b6 sung cac quy di 01 bo trong TTCM/ GV
truong
4 | Kiém tra noi bo HDSP TTCM
Két hop véi gio vién cha nhiém, gido vién bo
5 | mén va gido vién tong phu trach doi quan li nén | TPT, GV, HS
nép, chuyén can cua hoc sinh.
THANG 11/2026
. L . Bo phan phdi | Ghi
TT Noi dung cong viéc (thai gian T .
0i dung cong viéc (thoi gian) hop chi
To chic hoat dong chao ming ngay Nha Gia
1 0 chuc hoat dong chao murng ngay Nha Giao Ban HBNGLL

Viét Nam 20/11




Bo phan phdi | Ghi

TT Noi dung cong viéc (thai gian) hop chi
2 | Kiém tra ho so to chuyén mén, t6 van phong Theo phan cong
3 D1e‘u chinh, bo su,ng cac quy dinh ndi bo trong TTCM/ GV
trueong (Trong thang)
4 | Trién khai ké hoach 6n tap, KTDK gittahoc ki | |  Toan truong

THANG 12/2025

. . . Bo phan phdi | Ghi
TT NG éc (tha L .
0i dung cong viéc (thoi gian) hop chi
To chiic hoat dong chao mung ngay thanh lap
1 o " | Ban HDNGLL
QDNDVN 22/12 an HBNG
2 | Nhap b6 sung 1i lich hoc sinh. PHT
3 Kiém t{a gi.é}m S.EII:[ viéc nhef}p diér‘n. VE‘.lO sO diérp TTIGV, NV
smas cua giao vién theo ding thoi gian qui dinh
- Kiém tra giam sat viéc nhap chuyén can hang
thang cua hoc sinh 16p chu nhiém vao smas
4 | - Bao cao ndp nha truong ding thoi gian khi nha GVCN
truong yéu cau
5 | Trién khai ké hoach én tap, KTPK hoc ki | Toan truong
THANG 01/2026
N A . e A £ Ghi
TT Noi dung cong viéc (thai gian) Bo phan phoi hop chi
C4c t0, ban bao cdo so két hoc ky 1; Panh gia
1 chét lugng hoc sinh hoc ky 1, rat kinh nghiém, TT/GV, NV
trién khai nhiém vu trong tam hoc hoc ky 2
2 | Hop cha me hoc sinh cudi HK1 GVCN
THANG 02/2026
: . : . .. hi
TT Noi dung cong viéc (thai gian) Bo phan phoi hop Shﬂ
1 Nghi ;I'et Nguyén Dan; On dinh nén nép day hoc TTCM
sau Teét
2 | Kiém tra ho so to chuy@n mén, té vin phong Theo phan cong
3 biéu chinh, b6 sung cac quy dinh noi b trong TTCM/ GV

truong




TT Ni dung cong viéc (thoi gian) B¢ phan phéi hep Shhal
4 | Kiém tra noi bo HPSP gido vién TTCM
THANG 03 NAM 2026
: A : . ‘. Ghi
TT Noi dung cbng viéc (thoi gian) B phan phoi hep chljl
1 | Kiém tra, ra soat chat luong day hoc TTCM/ GV day
2 | Kiém tra gitta ky Il (theo KH nha trieong) GV/NV
Phéi hop Poan trudng to chac cac hoat dong
3 | ky niém ngay thanh lap Poan TNCS Hb Chi| CB, GV, NV, HS
Minh (Theo KH Poan truong)
THANG 4 NAM 2026
. n : . A hi
TT Noi dung cong viéc (thoi gian) Bo phan phoi hop Shul
1 K,Iem fhnh noi bo vé chat Iugng hoc sinh theo TTCM.GV
cac mon hoc
2 | T6 chuc Ngay Sach Viét Nam (20/4) Theo KH
THANG 5 NAM 2026
. n : . ‘. Ghi
TT Noi dung cbng viéc (thoi gian) B6 phan phoi hep chl]I
1 | Kiém tra cudi ky II nim hoc 2025-2026 GV, HS
Kiém tra cong tac day hoc 6n tap cho hoc sinh
2 o ' ' TTCM
(Truoc 15/5)
Hoan thanh viéc tong hop, danh gia két qua
hoc tap va ren luyén cua hoc sinh;
Xét dé nghi thi dua ddi véi can bo, gido vién va
hoc sinh;
3 LapA danh sach hoc sinh chwa HTCTLH va ren TTCM.GV
luyén trong he;
Xay dung ké hoach 6n tap cho hoc sinh trong
he.
Tong két nam hoc, bao céo vé phong VH-XH
phuong Yén Tu. (Trudc 30/5)
Hop cha me hoc sinh cac 16p cudi nim hoc
4 ‘ Co ‘ GVCN
(Truoc 30/5)




Ghi

TT N@i dung cong viéc (thei gian) Bd phan phéi hop ohil
5 B:em giao hg?C .smh vé tham g,la sinh hoat he Boin TN
nam 2026 tai dia phuong (7ruoc 30/5)
Hoan thanh cong tac binh xét thi dua cudi nim
0 hoc, d& nghi cac danh hiéu thi dua khen thuo HDTbKT
5 Xay dung ké hoach boi duong hée 2026 (Truoc BGH
30/5)
g R:a\ soat, cap nhat CSDL, bao céao so liéu cuoi BGH/TS /P
nam hoc
THANG 6, 7, 8 NAM 2025
N N e N A £ Ghi
TT Noi dung cdng viéc (thoi gian) B6 phan phoi hep chi
1 Nghi hé nam 2026 (Theo KH) CB, GV
Trién khai cong tac tuyén sinh nim hoc 2026
2 A i V, NV
- 2027. (Theo KH phong) G
Xay dung ké hoach sua chira truong 16p,
3 chuan bi cho cac hoat déng gi4o duc hoc sinh BGH
nam hoc 2026- 2027 (Truoc 30/6)
Tham gia tap huan va boi dudng thuong
4 | xuyén trong hé do S¢& GDDT t6 chac; T6| Theo phan cong
chuc tu boi dudng trong hé (Theo KH)
Hoan thanh cong tac tuyén sinh nim hoc
° | 2025-2025 (Truéc 30/7) GV.NV
T6 chirc kiém tra lai, xét két qua Ién 16p va
6 . AL . GV
ren luyén he hoc sinh
Hoan thanh bién ché danh séch hoc sinh cac
7 . . GV
16p (Truoc 30/8)
Bién ché bé may té6 chuc cua nha truong,
8 phan cdng giao vién chu nhiém, gido vién TTCM
giang day (Truoc 30/8)
9 Hoc sinh tuu truong nam hoc 2026-2027 GV
Hoan thanh cong tac chuan bi 18 khai giang
1 . s V,NV
O | pam hoc méi 2026 - 2027 (Cudi thang 8) G




