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THÔNG BÁO
Về viêc quy đổi thực hiện các nhiệm vụ được phân công kiêm nhiệm ra số 

tiết năm học 2025 - 2026

Căn cứ vào Nghị quyết của Hội đồng trường năm học 2025 - 2026 về việc 
quy đổi số tiết thực hiện các nhiệm vụ được phân công kiêm nhiệm trong năm 
học 2025 - 2026; 

Trường THPT Nguyễn Du thông báo quy đổi thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công kiêm nhiệm ra số tiết như sau:

1. Giáo viên phụ trách hồ sơ thi đua, khen thưởng, đánh giá xếp loại 
viên chức, đánh giá chuẩn: 03 tiết/tuần. 

2. Giáo viên phụ trách công tác làm hồ sơ sáng kiến: 01 tiết/tuần.
3. Giáo viên phụ trách phần mềm Vn.Edu, Website trường, hồ sơ kiểm 

tra đánh giá định kỳ, các kỳ thi, kiểm tra,…: 03 tiết/tuần. 
4. Giáo viên phụ trách xếp thời khóa biểu, hỗ trợ CNTT cho GV và học 

sinh: 03 tiết/tuần. 
5. Giáo viên phụ trách cơ sở dữ liệu ngành: 02 tiết/tuần.
6. Giáo viên phụ trách công tác tư vấn hướng nghiệp, hồ sơ tốt nghiệp, 

tuyển sinh đại học: 03 tiết/tuần.    
7. Giáo viên phụ trách công tác hồ sơ tuyển sinh vào lớp 10: 01 

tiết/tuần. 
8. Giáo viên phụ trách công tác trực nề nếp, an ninh trật tự an toàn 

trường học: 03 tiết/tuần.
9. Giáo viên phụ trách công tác tổng hợp, đánh giá xếp loại thi đua học 

sinh của 36 lớp vào thứ 7 hàng tuần: 04 tiết/tuần. 
10. Giáo viên phụ trách thư ký hội đồng sư phạm, thư ký các cuộc họp 

của BGH chủ trì: 02 tiết/tuần.
11. Giáo viên tham gia bồi dưỡng HSG văn hóa, TDTT, QPAN, 

KHKT,…và dạy phụ đạo cho học sinh có kết quả cuối kỳ chưa đạt thì 1 tiết 
dạy quy đổi bằng 1 tiết định mức.

12. Giáo viên thiếu tiết được phân công làm nhiệm vụ khác tính quy đổi 
mỗi buổi làm việc bằng 40/17 = 2,5 tiết/buổi (làm tròn). 

Lưu ý: Ngoài các nhiệm vụ quy đổi nêu trên, giáo viên phụ trách kiêm 



nhiệm các nhiệm vụ khác thì thực hiện theo Thông tư 05/2025/TT-BGDĐT 
ngày 07/03/2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Các bộ phận căn cứ để phân công nhiệm vụ hợp lý. 
Việc quy đổi số tiết này sẽ thay đổi, điều chỉnh khi có hướng dẫn của Sở 

Giáo dục Đào tạo. 

Nơi nhận:
- BGH;
- Các tổ chuyên môn, VP;
- Website trường;
- Lưu VT.

HIỆU TRƯỞNG

Hà Tuấn Kiệt
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