SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG THPT LY THUONG KIET

Hoc Mon, ngay 8 thang 9 nam 2023
QUY TRINH MOT BUOI TRUC GIAM THI

Thoi gian ap dung: Nam hoc 2023 - 2024

2. Gio lam viéc: Sang:

- Sang: Tur 6 gio 40° — 11 giv 20°

- Chiéu: Tir 13 gio 00° - 16 gior 50°

3. Nhiém vu chinh:

- Lap so d6 quan 1y nguoi ra/vao truong theo qui dinh

- Quan 1y hoc sinh thuc hién ndi quy, né nép nha truong vao dau gio, cudi gio, gid ra
choi.

- Ghi nhan truong hop gido vién vang tré theo qui dinh.

4. Quy trinh thyc hién:

- Budi sang:
+ 6h40 dén 6h50: C6 mit tai phong tiép cong dan, chuan bi s6 dau bai khdi phu trach.
+ 6h50 dén 6h57: Pung tai cong theo phan cong va ghi nhan hoc sinh di tré.
(K12 Cong chinh — Khéi 11, Khéi 10 Cong hoc sinh)

- Budi chiéu:
+13h00 dén 13h05: C6 mit tai phong tiép cong dan, chuan bi s6 dau bai khéi phy
trach.
+13h05 dén 13h12: Pung tai cong theo phan cong va ghi nhan hoc sinh di tré.
(K12: Céng chinh — Khéi 11, 10: Céng hoc sinh)

Ciac cong viéc khi bit dau budi hoc:

- Buédi sang: 7h00 dén 11h20.

- Buéi chiéu: 13h15 dén 16h45.

- Tiét 1: Phat s6 dau bai, diém danh hoc sinh va ghi nhan vao s6. Giam thi kiém tra so
bo tinh hinh trat tu hoc sinh cac 16p, ghi nhan va bao BGH biét gido vién Véng, tré.
Trong thoi gian gido vién vang mat, Giam thi quan ly 16p, tranh anh huong dén cac
16p xung quanh, phai nam tinh hinh hoc sinh véng mat va bao cho phu huynh ngay sau
do (cap nhat Vietschool). Giam thi bao cao nhanh sd luong hoc sinh vang, di hoc tré
vao s6 chuyén can cua ting khoi.

- Trong céc gid hoc, Giam thi kiém tra cac 16p xem c6 hoc sinh vi pham ndi quy trén
hoc ra can tin, phong v€ sinh, c6 hoc sinh nao vi pham quy tic phong dich, stc khoe
c6 van dé, moi hoc sinh xuéng phong y té.



G106 ra choi Giam thi giam sat cac hanh lang va trong cac 16p hoc ngan ngtra cac hoc
sinh vi pham ndi quy, Ghi nhan hoc sinh vi pham néi qui nha truong (trang phuc, do
an, thire ubng 1én cac diy lau hay vao 16p hoc) khong cho hoc sinh str dung &m thanh
va tivi khi khdng c6 giao vién.

Gio ra ve, thu sd dau bai khoi phu trach, giam sat va ho tro hoc sinh ra vé dé tranh céc
truong hop bat thuong xay ra.

Giam thi - Gi4o vu khi giao tiép v6i1 phu huynh, khach, hoc sinh phai mang tinh thuyet
phuc, nhé nhan. Néu c6 nhimg van dé bat dong chua giai quyét dugc ngay thi can xin
y kién BGH dé giai quyét. Giam thi chu dong giit im lang khi can thiét va tuyét dbi
khong c6 hanh dong, 101 néi xGic pham nhan cach ciing nhu than thé hoc sinh, khéch
dén lién hé c6ng tac.

Giam sat va kiém tra viéc bao vé d6 dung day hoc, tai san cta cac phong hoc trong gio
hoc. Néu c6 bat thuong xay ra phai bao céo ngay cho BGH d¢é giai quyét.

Ghi nhan va tit may lanh néu 16p d6 quén tat.

Cubi budi tryc kiém tra co s& vat chat (den, quat, cac tdm Prima. . .) ghi vao phiéu bao
Cao va so truec.

Cud1 budi truc bao cao tinh hinh budi truc.

Truong hop hoc sinh vi pham cac néi quy c6 hen ngay trinh dién thi giam thi phai ghi
10 trén bang dé cac bg phan phoi hop xu ly.

Pé nghi GVCN truong hop hoc sinh vi pham phai ra hi dong ky luat 16p.

Ghi nhan céac coéng viéc can lam cho nhitng ngay sap t6i hodc cac cong viéc co lién
quan cho nguo1i tryc ngay hom sau vao so nhat ky

Cap nhat so né nép tir thtr 6 tudn trude dén thir 5 tuan nay.

Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
- Hidu truong, PHO HIEU TRUONG
- Pho hiéu truong,

- T6 GT-GV,

- Cé&c giao vién phan cong,
- Luu. Pham Van Thoa



SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG THPT LY THUONG KIET

Hoc Mén, ngay 8 thang 9 nam 2023
QUY TRINH MOQT BUOI TRUC GIAO VU

1) Thoi gian ap dung: Nam hoc 2023 - 2024
2) Gio lam viéc:
Sang: T 6 gio 40° — 11 giv 20°
Chiéu: Tir 13 gio 00° > 16 gio' 50°
3) Cac cong viéc:

+ 6h45 dén 7h00: C6 mit tai phong tiép cong dan, chuén bj céc loai sb phuc vu cho
mot budi truc gido vu.

+ 7h35 dén 7h45: Gido vu lay thong tin va ghi nhin truong hop hoc sinh khoi 10 di
tré tir bao v€ cong Can tin.

+13h0Q dén 13h15: C6 mit tai phong tiép cong dan, chuan bi cac loai s6 phuc vu cho
mot budi truc gido vu.

- Tiét 1: Thong ké s luong hoc sinh vang 1én zalo nhom giam thi.

- Xt 1y hoc sinh di hoc tré: trir diém vao s6 né nép, cap nhat vao Vietschool (néu gidm
thi da lén vi tri ngoi).

- Xt ly cac truong hop hoc sinh xin phép nghi hoc khi GVCN bao hodc phu huynh Ién
xin phép, cap nhat ngay vao s6 diém danh hoc sinh.

- MBJi 4 tuan: kiém tra, ghi nhan nhiing thiéu sot cia gido vién trong viéc ghi s6 dau bai,
chot lai, ghi nhan vao dong cudi trong s6 dau bai (Luu y: nhitng cho gido vién bd mon
chua ghi, chot bang bt dé) va guri bao céo veé cho thay thoa.

- Cubdi mdi thang: cap nhat hoc sinh nghi hoc c6 phép, khong phép vao s6 Goi tén — Ghi
diém theo phan cong.

- Theo ddi s6 dé nghi ra hoi dong ky lut va 1am hd so c6 lién quan dén hoc sinh ra hoi
dong ky luat.

- Ghi nhén cac cong viéc can lam cho nhitng ngdy sap t6i hodc cac cong viée can thiét
cho nguoi tryc ngay hom sau vao so nhat ky.

- Thuc hién cac cong tac khac khi Ban gidm hi€u phan cong.

Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
- Hiéu truong, PHO HIEU TRUONG

- Pho hiéu truong,
- Cac giéo vién phan cong,
- Lueu.

Pham Van Thoa



