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UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGQC THUY Doc 1ap — Tw do — Hanh phc

QUI TRINH PHAN CONG CHUYEN MON
TRUONG TIEU HOC NGQC THUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 160/0P — THNT ngay 10 thang 10 ndm 2025
ciia truwong Tiéu hoc Ngoc Thuy)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cta cac CBGV lién quan téi viéc
phén cong chuyén mon.

I1. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong viéc phan céng nhiém vu dau nim hoc va khi c6 bién dong
nhan su.

I11. Tai liéu vién dan:

Thong tu sb 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nim 2017 cia B6 GDDT
Ban hanh qui dinh ché do 1am viéc doi véi gido vién pho thong;

Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B truéng Bo GDDT
ban hanh Diéu ¢ trudng tiéu hoc.

IVV. Noi dung Quy trinh:

Bwérc 1:

Hiéu truang théng nhét vai phé hiéu truong phu trach chuy@n mén vé yéu cau
ctia viéc phan cong, chuan phan cong, cu thé dam bao 1 sb yéu cau sau:

- Phu hop Quy mo truong 16p.

- Cian ctr vao nhiém vu va quyén han cua gi4o vién duoc quy dinh
trong Diéu 1& cua truong tiéu hoc.

- Can ctr vao nang luc sé trrong cua giao vién.

- Mot s6 16p chat lwong, né nép hoc tap yéu con thap dugce ting cudng tir gido
vién c6 kinh nghiém giang day.

- Can cr vao co s& phan coéng chu nhiém va két qua cong tac nim
trude dé diéu chinh mot sé truong hop khi thay can thiét. Mdi giéo vién khdng qué
hai kiém nhiém.



- M&i khéi 16p trong mdi mén phai c6 tir 1 dén 2 gido vién co trinh
d6 tay nghé vimg vang dé gitp d& chuyén mén cho cac gido tré, cac gido
vién c6 tay nghé yéu hon.

- Cha y b tri déu & cac khéi 16p cac gido vién cd con nho, giéo vién méi hop
ddng giang day lan dau. Khong bd tri gido vién chua c6 kinh nghiém vao giang day
16p Mot.

Bwoc 2:

- Hiéu truong phd bién muc dich yéu cau, chuan, du kién phuong
huéng phéan cong trong hoi dong su pham dé gio vién nghién ciu.

- Hiéu truong cung phd hiéu truéng phu trach chuyén mén du kién
trude viéc phan cong giao vién cha nhiém cac lop.

Buéc 3:

- Hiéu truong to6 chic hop phan cbng chuyén moén tir cac to
trong hoi nghi lién tich mé rong. Lay y kién, diéu chinh, can dbi s6 luong
gido vién trinh do tay nghé kha tét giang day giira cac 1op.

- Cian ctr vao két luan caa hoi nghi lién tich mé rong, sau khi dd giai
thich thuyét phuc cac truong hop ca biét, diéu chinh néu cé sy thay d6i, hiéu
trudng ra quyét dinh phan cong giang day cho toan trudng.



