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Cong tiac Gido vu nam hoc 2026-2027

I. MUC TIEU, MUC DICH:
- Quan ly day du, chinh xac hd so riéng cua timg hoc sinh (hd so, hoc ba),
khong dé that lac.
- Thong béo tin tirc ctia trung tim cho phu huynh kip thoi va tiép nhan phan
hoi tir gia dinh hoc sinh.
II. NHIEM VU CHUNG:

- Lam thu tuc nhén hoc sinh vao trung tam, phdi hop chuyén mon xép cac \
em vao 1&p phu hop vai Itra tudi va dang khuyét tat.

- Thu nhén hoc ba, sO diém cac 16p tir gido vién chu nhiém dé chinh 1y luu
trit va chuén bi gidy to khi cac em ra trudong hoac chuyén lén cap hoc cao hon.

- Phdi hop chuyén mon trong viéc t6 chte thi, kiém tra

- Lam cac bdo céo, gidy to vé hoc sinh

- Tu van céc thu tuc vé hoc sinh cho phu huynh khi lién hé cong tac
- HO tro k¥ thuat trén CSDL cho GVCN va GVBM.

1. NHIEM VU CU THE:

Thoi Gian Noi Dung

- Hop dau nam hoc

- Vé sinh, kiém tra, sép xép hd so sb sach hoc sinh, hoc ba

- Hoc chinh tri - phap luat

- Tiép nhan phan cong ctia chuyén mén: Danh sach hoc sinh, 16p,
A gi4o vién chu nhiém, gido vién by moén
Thang 8 - Tlep nhén hd so hoc sinh nhap hoc. Hoan thién viéc nhép mai
va chuyen xép 16p hoc sinh nam hoc 2025-2026 1én nam hoc mai
2026-2027 (can ct theo két qua hoc ba cudi nam va danh sach xép
16p cua chuyén mon) cép nhat 1én hé théng Co s6 dir liu (CSDL)
nganh.

- Bao céo thong ké ky cudi nam hoc 2025-2026 trén phan mém




CSDL nganh gui S&

- Chinh ly hé so, sip xép hoc ba hoc %mh

- Cung-cip sb lidu va lam céc béo céo vé hoc smh theo phén
cong . :
.- Thuc hién cac béo céo, nhlcm vu khéac duoc giao

- Don dep chuén bj khai giang nam hoc mai.

- Nhép théng tin c4 nhan, ma dinh danh, di liéu hoc sinh dau cp
1én CSDL nganh Pa Ning va phén quyén gido vién chi nhiém cac
16p quén ly thong tin hoc sinh trén CSDL nganh Da Néng

- H3 trg ky thuat cho GVCN va GVBM khi nhap thong tin hoc
sinh trén CSDL Pa Néng

- Phan quyén cho gido vién cht nhiém, gido vién by mén trén
CSDL ‘ . _

- Tong hop File tiét phan phdi chuong trinh ciia gido vién tai 1én
CSDL

Thang 9 - Chinh ly hd so, sép xép hoc ba hoc sinh
- Cung cip s6 liéu va lam cac béo cdo vé hoc sinh theo phéan
cong .
- Theo d&i hoc sinh chuyen d1 chuyén dén
- Tu vAn cac thu tuc vé hoc sinh cho phu huynh khi lién hé cong
tac
- Kiém tra viéc cdp nhét thong tin hoc sinh dinh ky cta gido vién
trén CSDL céc 16p
- Thuc-hién cac bao cao, hhiém vu khac dugc giao
- - Chinh’ ly ho 50, S&p xep hoc ba hoc smh
- K1em tra viéc cap nhét thong tin hoc sinh dinh ky cua glao vién | -
| trén CSDL céc 16p
.- Tong hop File tiét phan pho1 chuong trinh cla gido vién tai 1én |
CSDL
Théng 10 - Theo dsi hoc sinh chuyen dl ‘chuyén dén

| tac

- Tu van cac th tuc vé hoc sinh cho phu huynh khi 11en hé cong

2:Cung c&p 's6 liu va lam c46 béo: cao.vé ih‘cjc‘j_s_i_‘nh‘ theo phan |- .

uc hiéri cdc bdo cdo, nhiie e duodgiao .

| Thang1l |~
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- Chinh Iy hd so, sépx&p hoc ba hoc sinh
- Kiém tra viéc clp nhat thong tin hoc sinh dmh ky cua glao vién

| trén CSDL céc 16p

- Pén dbc gido vién cham va vao dlem sb G1ufa ky trén he théng
CSDL dung thoi han : : :

- Tu vén cac thi tuc v& HS cho phu huynh khi hen hé cong tac

- Cung cép s6 lidu va lam céc bdo cdo vé HS theo phan céng

- Thuc hién cac béo céo, nhiém vu khac duge giao

- Phéi hop véi chuyén mon va GVCN khdi 9 théng ké sb luong
hoc sinh dé lam t& trinh, danh séch xin sb phoi bang giri Phong Vin
héa x4 hoi phuong Hai Chau

- Chinh ly hd so, sép xép hoc ba hoc sinh

- Kiém tra viéc cap nhat thong tin hoc sinh dinh ky cta gido vién
trén CSDL cac lép

- Phéi hop chuyén mén in sao dé thi cudi ki I bao dam ding quy
dinh; quan ly viéc 1én diém va kiém tra 15i khi nhap diém trén CSDL

chuyen trudng sau Tet)

Thang 12 - Déon débc gido vién chdm va vao diém sé cudi HKI trén hé thong *_‘E
CSDL dl'mg thoi han J:mfﬁ
- -Tu vAn cac thi tuc vé& hoc sinh cho phy huynh khi lién hé congunean
tac DA ise
- Cung cip sb liéu va lam céc béo céo vé hoc sinh theo phégt_j
cong
- Thuc hién c4c bao cdo, nhiém vu khéac dugc giao
- Chinh 1y hd so, sép xép hoc ba hoc sinh
- Kiém tra viéc cip nhat thong tin hoc sinh dinh ky cta gido vién
trén CSDL cac 16p , :
- Khoéa sb diém dién t&r Hoc ky I; xuét béo céo théng ké chat
) lugng gido duc (ty 1é 1én 16p, hanh kidm/rén luyén) nop vé Sé
- Tu vén cac thﬁ tuc vé& HS cho phu huynh khi lién hé cong tac
- Cung cép s6 lidu va lam c4c béo cdo vé HS theo phan cong
- Thuc h1en céc bao céo, nhiém vu khac duorc g1ao :
R - Theo ddi né nép hoc sinh ngay sau k}‘/ nghi Tét NguYén bén.
T-héng. ) - Thong ké va bao céo tmh h1nh b1en dong sT sb (hoc sinh bé hoc,

- Chlnh Iy hd so, sdp xep hoc ba hoc s1nh .



- Kiém tra viéc cip nhat thong tin hoc sinh dmh ky cla gido vién
trén CSDL céc 16p

- Tu vén céc thi tuc v& hoc sinh cho phu huynh khi hen hé cong"

tac

- Cung cAp sb lidu va lam céc bdo cdo vé hoc smh theo phan
cong _
- Thyc hién cac béao cdo, nhlem vu khéc dugc giao

- Phéi hop vé6i chuyén mén t6 chiic ky kiém tra Gitta Hoc ky II

- P6n déc GVCN tién hanh kiém tra hd so, hoc ba, thong tin khai
sinh ctia hoc sinh cudi cdp (Lép 5 va lop 9) trén CSDL dé phat hién
va stra chita sai sét kip thoi

- Pon dbc, kiém tra viée nhap diém, nhan xét hoc sinh cua gido
vién trén CSDL

Thang 3 - Chinh 1y hb so, sip xép hoc ba hoc sinh

- Tu vAn céc thi tuc vé hoc sinh cho phu huynh khi lién hé cong
tac | .

- - Cung cép s lidu va lam c4c bdo cdo vé hoc sinh theo phan
cdng _

- Thuc hién cac bao cao, nhiém vu khac dugc giao

- P6n dbe GVCN tién hanh kiém tra hé so, hoc ba, thong tin khai
sinh cua hoc sinh cudi cap (Lop 5 va 1dp 9) trén CSDL lan cudi.

- Phdi hop véi chuyén mdn va GVCN 16p 9 hoén thién ho so xét
cong nhén tot nghiép THCS (Lép 9) gui. phong Van hoéa xd hoi
phuong Hai Chau (hodc Hoa Khanh).

) - Chinh 1y hé so, sép xép hoc ba hoc sinh
Théng 4 - Tu vAn céc thi tuc v& hoc sinh cho phu huynh khi lién hé céng
tac . '

- Cung clp sb lidu va lam cac bao cdo ve hoc sinh theo phan
cong -

- Thuc hién céc bao cdo, nhiém vu khac dugc giao

- Phéi hop véi chuyén mén t4 chuc ky kiém tra Cudi Hoc ky II

- Don dbc, k1em tra viéc nhap diém, nhan xét, thong tin hoc s1nh

. 3hoc ba, sb diém, bang tong hop két qua hoc tap va rén luyén cia hoc
‘Théng 5 | sinh trén CSDL. Sau khi diy:du thong tin t1en hanh khoa sO va bao,

| gido 'vién chil nhlem cac lop tao hoc ba, so d1ern bang tong hop de_
ky so ' : _ |

- Klem tra v1ec ky so cla glao V1en ve hoc ba 5O d1em bang tong‘




hop két qua hoc tap va rén luyén cta hoc sinh trén CSDL. Sau khi
kiém tra gido vién da ky day du béo cdo Giam dbc ky sd va bao van

thu phat hanh.

- Chinh ly ho so, sép xép hoc ba hoc sinh

- Tu van cac tha tuc vé hoc sinh cho phu huynh khi lién hé cong
tac

- Cung cap s6 liéu va lam céc bdo céo vé hoc sinh theo phan
cong

- Thuc hién céac bao céo, nhiém vu khac dugc giao

- Thu nhan hoc ba glay, KHGDCN nam hoc 2026-2027 cua hoc
sinh theo 16p va chinh ly, sdap xép vao ho so hoc sinh va luu trit theo
quy dinh

- Bao céo truc tuyén thong ké ky cudi nim hoc 2026-2027 trén
CSDL gui S¢. Gui hoc ba, s6 dlem bang diém tong hop ky s6 1én
Cong tiép nhan ciia Bo trén phan mém CSDL

Thang 6
- Chinh ly hd so, sap xep hoc ba hoc sinh
- Cung cép s6 liéu va lam cac bdo céo vé hoc sinh theo phan
cong
- Thuc hién céc bao cdo, nhiém vu khac duogc giao.
N
- Chinh ly ho so, sdp xép hoc ba hoc sinh ’i,\
- Tham gia hoi dong tuyén sinh nim hoc 2027-2028 cua trurfg:
tam va thuc hién nhiém vu theo phan cong cua lanh dao. S
Thang 7 - Can ctr ké hoach, thoi gian tuyén sinh nam hoc 2027- 2028 t%

—~——

nhén ho so dang ky nhép hoc cua hoc sinh khuyét tat méi; tu van cho
phu huynh vé céc thu tuc, ho so tuyén sinh

- Thuc hién céc bdo cdo, nhiém vu khac dugc giao.

Noi nhan:

- Giam déc, cac Phé GD;

- NV gido vu;

- Cac phong CM, Phong HC;
- Luu: VT, HC.

Dang Thanh Tung



