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QUI  ĐỊNH CHẾ  ĐỘ CÔNG TÁC QUẢN LÝ
KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN ĐỐI VỚI KHỐI VĂN HÓA
I. Lãnh đạo khoa

1. Nhiệm vụ:

   1.1. Trưởng khoa:
  -  Phụ trách điều hành công việc chung của Khoa, chịu trách nhiệm quản lý việc giảng dạy của giáo viên, học tập của học sinh các lớp văn hóa hệ GDTX cấp THPT tại nhà trường .
   - Tuyển chọn và đề xuất hợp đồng giáo viên giảng dạy; GVCN với Trung tâm GDTX và Nhà trường.

    - Kiểm tra công tác giảng dạy và học tập của các lớp hằng ngày;  giải quyết các sự việc liên quan đến công tác giảng dạy của giáo viên và học tập của học sinh theo thẩm quyền được giao. 
 - Thực hiện các nhiệm vụ khác theo qui định và sự phân công của Hiệu trưởng 

       1.2.Phó trưởng khoa: quản lý việc giảng dạy của giáo viên và  học tập của học sinh các lớp văn hóa hệ GDTX cấp THPT tại các Cơ sở trong nhà trường  (Do Trưởng Khoa phân công) 
2. Quyền lợi.
- Hưởng quyền lợi của Trưởng khoa & Phó trưởng khoa đơn vị theo quy định của nhà trường


- Hưởng số tiết quản lý điều hành theo hệ số lớp học sinh văn hóa tại địa điểm được giao  trực tiếp quản lý:   
                                 01tiết/1 lớp /1 tuần X  số tuần thực học / năm .
II. Giáo vụ khối văn hóa :

    1. Nhiệm vụ: Chịu sự quản lý trực tiếp của lãnh đạo Khoa KHCB và  Trung tâm GDTX với các nhiệm vụ cụ thể sau: 
          - Giáo vụ văn hóa là cầu nối giữa Trung tâm GDTX với lãnh đạo Nhà trường,  Khoa KHCB,  giáo viên bộ môn và giáo viên chủ nhiệm trong việc thực hiện công tác giảng dạy, học tập và quản lý học sinh. 
           -  Theo dõi, tổng hợp giờ giảng và làm đề nghị thanh toán dạy giờ cho giáo viên theo qui định của Trung tâm GDTX và nhà trường.
            -  Quản lý giáo viên lên lớp, lập thời khóa biểu, theo dõi nề nếp và kỷ luật học tập của học sinh để phối hợp với GVCN, Khoa KHCB và gia đình trong việc quản lý, giáo dục học sinh trong khi học văn hóa và học nghề tại nhà trường.
            -  Kiểm tra đôn đốc nhắc nhở giáo viên bộ môn và GVCN  hoàn thành hồ sơ sổ sách, nhập điểm phần mềm, quản lý điểm,  đánh giá xếp loại cuối năm học, hoàn thiện hồ sơ thi tốt nghiệp THPT khối 12.
            - Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trung tâm GDTX  đối với công tác giáo vụ văn hóa  và của  Hiệu trưởng nhà trường.
2.Quyền lợi.


  Hưởng số tiết làm công tác Giáo vụ văn hóa theo qui định của Trung tâm GDNN-GDTX và do Trung tâm chi trả.
III. Giáo viên chủ nhiệm.
1. Nhiệm vụ 
- Chịu sự điều hành của Trung tâm GDTX, Khoa KHCB và nhà trường; báo cáo thường kỳ và đột xuất về tình hình của lớp với  Trưởng Khoa KHCB và Ban giám hiệu nhà trường. 
 - Tiếp nhận thông tin từ Giáo vụ văn hóa để triển khai kế hoạch học tập và các nhiệm vụ khác liên quan tới học sinh của lớp chủ nhiệm đảm bảo kịp thời, đúng kế hoạch đào tạo của nhà trường.

 - Chịu tránh nhiệm toàn diện về công tác quản lý, giáo dục, nề nếp học tập và kỷ luật  của học sinh. Tìm hiểu và nắm vững  học sinh trong lớp về mọi mặt để có biện pháp tổ chức giáo dục sát với đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của từng học sinh và của cả lớp. Phối hợp với Giáo vụ văn hóa, giáo viên bộ môn, Khoa KHCB, Trung tâm GDTX và Gia đình học sinh trong việc giáo dục và kỷ luật học sinh của lớp mình chủ nhiệm.

  - Nhận xét, đánh giá, xếp loại cuối kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh được lên lớp, danh sách học sinh phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp, hoàn chỉnh việc ghi vào sổ điểm và học bạ học sinh. 
  - Thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của GVCN theo quy định của nhà trường

     2.Quyền lợi.

            Hưởng chế độ của GVCN  theo quy định của Chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông và do Trung tâm GDNN-  GDTX chi trả :  
                                                04 tiết/ tuần /01 lớp  

 Thời gian thực hiện:  Từ năm học 2023-2024
	Nơi nhận:

-Ban giám hiệu

-Phòng ĐT

-P.TCHC

-P.TCKT

-KHCB
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