Ma hi¢u: QT.PTC.03
QuUY TRINH Lan ban hanh : 01
PHAN CONG CHU NHIEM Ngay ban hanh : 20/09/2023
Trang: 1/5

QUY TRINH

PHAN CONG CHU NHIEM
M3 hiéu: QT.PTC.03

Nguwoi phé duyét Ngwoi soan thdo

Churc vu Hiéu trwéng Truong THPT Chuyén

/
Chit ky

Hovatén |“GS*T$7Nguyén Huy Bing TS. Pham Xuéin Chung




Ma hi¢u: QT.PTC.03
QuUY TRINH Lan ban hanh : 01
PHAN CONG CHU NHIEM Ngay ban hanh : 20/09/2023
Trang: 2/5

I. MUC PiCH

- La quy trinh con trong quy trinh quan ly day hoc, tao ra phuong thirc thong
nhat cho viéc phan cong chu nhiém cho phu hop véi 16p hoc.

- Quy trinh nhdm dam béo viéc phan coéng cha nhiém phu hop véi ning luc
chuyén mon, kinh nghiém.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay &p dung cho hoat dong day hoc va rén luyén ¢ Truong THPT
Chuyén - Truong Pai hoc Vinh.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan ISO 9001:2015 Hé thdng quan 1y chat luong - Cac yéu cau.

- Tiéu chuén ISO 9000:2015 Hé thdng quan 1y chét luong - Co sd va tir vung.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU

4.1. GVCN: viét tit ctia gido vién chi nhiém — 13 nguoi dwgc BGH phan cong
nhiém vu lam chu nhi€ém mot 16p hoc.

4.2. BGH: viét tit cia Ban giam hiéu
4.3. TKB: viét tit cua Thoi khoa biéu

4.4. Phé Hiéu trudng phu trach - Nguoi duge Hibu trudng uy quyén dé thuc
hién nhiém vu.

4.5. Nguoi bién soan/stra doi: 1a vién chirc, nguoi lao dong dugc phan cong
thuc hién bién soan/stra doi tai lidu.

4.6. Ngudi phé duyét: 1a can bd quan 1y c6 tham quyén ctia Nha trudng.
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V. QUY TRINH PHAN CONG CHU NHIEM

5.1. Luu db
STT Luu dd cong viée Trach Dién giai/Biéu miu
nhiém
| Xéc dinh‘sé lugng BGH, trgly | Dya trén dac thu cua tung lop
’ 16p hoc va hoc sinh dao tao chuyén dé co6 su phan cong phu hop
A\ 4
7. Du kién phan cong nhan sy Hiéu trudng Hi¢u truong du kién phan cong nhan
su
\ 4
o BGH, tro Iy L
3. Thao luan, gop ¥, stra doi dao tao y Thyc hién thao luan, gop y, stra doi.
4
4. Kidm tr, Hiéu truéng H1¢1A1 tr.L}’()’ng ,tlenAhanAh klen} tra, Aphe
Phé duyét duyét tiéu chi phan cong chi nhiém.
v , o
5 Hodn chinh, luu hanh § Vién t}iu d(A)ng'(Alau, phan phoi tai li¢u
néi b Van thu cho bo phan lién quan.

5.2. DIEN GIAI NQI DUNG

5.2.1. Buée 1: Xac dinh s6 lwgng 16p hoc va hoc sinh

- Tur & 4n tuyén sinh da duoc BGH Truong Dai hoc Vinh phé duyét, Truong
THPT Chuyén xac dinh s6 luong 16p hoc va s6 hoc sinh trong timg 16p la mot bude
quan trong, dé tor d6 BGH c6 thé du kién phan cong GVCN cho phu hop.

- Thong tin vé 16p hoc va sb luong hoc sinh s& cung cap mét cai nhin téng quan
cho vi¢c xac dinh nguon nhan lyc can thi€t cho vi¢c phan cong GVCN.

5.2.2. Buéc 2: Dy kién phin cong nhan sy

Cian cr vao cac yéu td quan trong nhu nang lyc chuyén mon, kinh nghiém
lam chu nhiém, kha nang quan ly 16p hoc va moéi quan tdm dén ting khéi 16p, Hiéu
trwong tién hanh 1ap du thao phan cong GVCN ciia nam hoc.

5.2.3. Buéc 3: Thio luén, gop y, sira doi.

Cong b du thao phan cong GVCN, 1dy ¥ kién ctia cia BGH va tro Iy ddo tao.
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5.2.4. Buéc 4: Kiém tra, phé duyét

Hiéu truong kiém tra, ra soat, dbi chiéu va tién hanh phé duyét ban phan cong
GVCN.

5.2.5. Buéce 5: Hoan chinh, luu hanh ndi bo

- Van thu dong déu, luu hanh noi bo.

- BGH thong bao phan cong dén cac gido vién chil nhiém.

VI. PHU LUC/BIEU MAU:

6.1 Bi¢u miu

N/A

6.2. Phu luc

N/A
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