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TRUONG THPT HIEP HOA SO 4 Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:182 /QD-THPTHH4 Hoang Van, ngay 25 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Veé viée phan cong gido vién lam nhiém vu kiém nhiém
Nam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT HIEP HOA SO 4

Can cwr Thong tw so 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu
Huéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén mon
diing chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chitc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi sw nghiép
cong lap;

Can cir Thong tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 cia BY trwdng B
Gido duc va Dao tao hudng dén vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc phé théng
va cac truong chuyén biét cong lap;

Can cwr Thong tw 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua Bo truong Bo Giao
duc va Pao tao Quy dinh ché dé lam viée doi véi gido vién ph5 thong, du bi dai hoc;

Can cir Thong tw sé6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pdo tao ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co so,
triweong trung hoc phé thong va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Cong van 6 2676/SGDDT-TCCB, ngay 28/8/2026 cua So Gido duc va
Dao tao Bdc Ninh V/v hwong dan mot so noi dung cong tac TCCB doi voi cdac don vi
truec thuoc So GDPT nam hoc 2026-2027;
Xét d@é nghi ciia cdc Phé Hiéu trueong;
QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong giao vién lam cong tac ki€ém nhiém thyc hién trong ndm hoc
2026-2027, cu thé:

St Ho vi tén Gidovien | Nhi¢m vu kiém So }iét duge | o0
i mon nhiém hwéng/tuian
1 | Nguyén Vian Xuyén |Dialy Cong tac gido vu 05
2 | Duong Hong Quan | Lich st Bién tap Website 02
3 | Nguyén Thi Thom | Sinh hoc Tu van tam ly 02
4 | Cao Thi Phuong CNNN Tu van tam ly 01

Piéu 2. Gido vién lam cong tac ki€ém nhiém thyc hién nhiém vu ki€ém nhi¢m cu
thé theo phu luc kem theo.



Picu 3. Cac 6ng/ba Phé Hiéu truong, to trudng cac to chuyén mon, cac bo phan
co lién quan va ong/ba cé tén tai Di€u 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh ap dung cho tinh ché d¢ lam viéc cho gido vién trong ndm hoc.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
-Luu: VT.




NHIEM VU THE POI VOI CONG TAC KIEM NHIEM
(Kem theo OB so g2/OP-THPTHH4, ngady  /9/2026 ciia Hiéu truong truong THPT Higp Hoa s6 4)

1. Giao vién kiém nhiém cong tac giao vu
- Tham muru, gitip Hiéu truong trong viée quan 1y hd so, dit liéu lién quan dén hoc sinh
va hoat dong gido duc cua nha truong.

- Theo doi, cap nhat va téng hop cac thong tin vé hoc sinh, 16p hoc, st s0, két qua hoc
tap va rén luyén theo phan cong.
- Phéi hop véi Pho Hiéu trudng phu trach chuyén mén trong viéc xay dung,
di€u chinh va quén 1y thoi khoa biéu.
- Theo ddi viéc thyc hién thoi khoa biéu; tong hop nhiing truong hop thay doi,
di€u chinh, day thay, day bu theo chi dao cua lanh dao nha trudng.

- Phéi hop véi cac t6 chuyén mén trong viéc cap nhat tinh hinh thuc hién
chuong trinh va ké hoach gido duc.

- Theo ddi, tong hop cac ndi dung lién quan dén viéc thuc hién chuong trinh
gido duc cua cac 16p khi dugc lanh dao nha trudong giao nhiém vu.

- Thuc hién viéc quan ly, kiém tra, tong hgp va hoan thién cac loai ho so, s6 sach, bicu
mau gido vu theo quy dinh.

- Pho1 hop véi cée t6 chuyén moén, gido vién chi nhiém va bg phan lién quan trong vi¢c
cap nhat, doi chi€u va quan ly dit liu hoc sinh.

- Tham gia chuan bi cac diéu kién, hd so phuc vu cac ky kiém tra, thi, xét 1én 16p, xét
hoan thanh chuong trinh va cac nhi¢ém vu gido duc khéc theo su phan cong ctia Hiéu trudng.

- Thyc hién cac nhiém vy lién quan dén tuyén sinh, thi tot nghiép, chuyén trudng, tiép
nhan hoc sinh, thay déi 16p va cac thu tuc hanh chinh vé hoc sinh theo quy dinh.

- Thuc hién cap nhat, kiém tra, ddi chiéu dit liéu trén cac phén mém, hé théng quan ly
gido duc cua nganh theo phan cong.

- Tong hop s liéu, xay dung cac bao cao vé hoc sinh va hoat déng gido duc thude linh
vuc giao vu d€ phuc vu cong tac quan 1y, chi dao ctia nha trudng va bao cao cap trén.

- Phédi hop vé6i Pho Hiéu truong phu trach chuyén mon va cac bo phan lién quan dé
thuc hién nhi¢m vu dugc giao; kip thoi bao cao Hi€u trudng nhiing van dé phat sinh.

- Thyce hién cac nhi€ém vu khac vé cong tac giao vu do Hi€u trudng phan cong.



2. Gi4o vién kiém nhi€ém cong tac bién tap Website
- Chiu trach nhiém kiém duyét chat ché ngudn goc thong tin dam bao chinh xac, phu

hop Vi méi truong gido duc; khdng vi pham ban quyén, quyén tac gia, tic pham; dung qui
dinh cua phap luat.

- Viét bai dua tin vé& hoat dong nha trudng; kiém duyét va dang tai thong tin nhanh
chong, chinh xac, kip thoi va hiéu qua 1én trang thong tin dién tir clia truong.

- Nhan tin bai tir c4c bd phan khac (néu c6), bién tap tham dinh, trinh BGH phé duyét
tin bai (néu can) trudc khi gui bo phan quan tri dang 1én website;

- Kiém tra, kiém sodt dam bao trang thdng tin dién tir cua trudng hoat dong thong sudt, an
toan thong tin luu trit, an ninh thong tin trén toan he théng; phong ngtra, ngan chan t6i da va co
hiéu qua cac hoat dong co tinh chét pha hoai hé thong mang va hé théng thong tin trén mang.

3. Gi4o vién kiém nhiém cong tic tw vin tim ly
- Nguyén tac lam viéc:

+ Phu hop véi cac quy dinh cua phap luat, Diéu 18 truong trung hoc, Quy ché cua
nganh giao dyc va Noi quy hoc sinh; phu hgp voi dao duc, ban sic va truyen thong
van hoa dan toc; ton trong nhan cach, tuyét d6i bao mat théng tin cua d6i tugng can
duogc tu van;

+ Tu van, hd tro, giap do dé 601 tuong can tu van c6 quyen lya chon, giam thleu
tac hai. Tu do dbi twong can tu vin c6 quyét dinh dung dan va chiu trach nhiém vé
cac quyét dinh ctia minh.

+ Cén bo tu van khong ra quyét dinh hay ap dat y kién ctia minh 18n d6i tuong
can tu van.

- Noi dung tu van':

Nhimng van d¢ lién quan dén tdm 1y, tinh cam, stc khoe... cta nguoi dugc tu
van; nhiing van dé lién quan dén hoat dong hoc tap cua nguoi dugc tu van; nhiing van
dé lién quan dén viéc lua chon nghe nghiép cia nguoi duogc tu van; nhirng van dé lién
quan dén qui dinh cta phap luit ma nguoi duoc tu van d& mic phai; nhitng van dé
khac lién quan dén tam li, gia dinh, ...o ngoai trudng can hd tro tu van.

- Quy trinh lam viéc:

+ Can bd tu van sau khi tlep nhén thong tin s& nghién ctu thong tin thu nhén
dugc, trao d6i voi doi tuong can dugc tu van, ph01 hop véi cac thanh Vlen t6 chirc, ca
nhan khac (néu can) dé dinh hudéng ndi dung va tién hanh cong tac tu van.

! Thong tu 18/2025/TT-BGD ngay 15/09/2025 cua Bo gido duc va dao tao “Hudng dan cong tac tu van hoc dudng va
cbng tac xa hoi trong truong hoc”



+ Chu dong phdi hop vo6i cac ca nhan, t6 chirc, doan thé trong va ngoai nha
truong mot cach hop li nhiam dam bao quyen loi chinh dang cua d6i tuwong can dugc
gitip d&; Tuyét dbi khong gy hai cho ddi twong c6 nhu cau tu vén.

- Hinh thac: Truc tlep tai dia diém: Phong Tu van tdm 1y hoc dudng cua trudng;
hoac online theo théng nhat gitra can bo tu van véi ngudi can tu van.

- Luu giit hd so: Noi dung cac budi lam viéc, can bo tu van phai luu lai thdng tin
trong ho so cua nha truong theo qui dinh, bao cao vadi lanh dao nha truong khi duoc
yéu cau.
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