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Chirc danh: Chuyén vién Phat trién va Quan ly Chat hrong
Chuong trinh

T6 Khoa hoc — Phong Phat trién San pham (truc thudc Ban chuyén
mon)

Bio cao truc tiép cho:
- Phé Giam ddc Chuyén mén — Truong B mon Khoa hoc:
Mr. Nguyén Lé Ptrc Thinh
Email: ducthinh.nguyen@stemhouse.edu.vn

Lién hé voi:
Giam doc Co so, nhan vién tu van va hoc vy, cac phong ban khac
lién quan va phu huynh hoc sinh.

44 gid/tuan (bao gom gid day chuan) theo phan cong ciia Giam doc
Chuyén mon (xem Phu luc 1).

Tét ca co s clia Stemhouse tai Thanh phé HO Chi Minh (theo phan
cong ciia Giam déc Chuyén mén va Truong bd mon)
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Cong tac chinh

Cong tac giang day/ ap dung cho moi ddi tugng gido vién

Chuan bi ndi dung giang day va thuc hién cong tac giang day,
dam bao truyén tai ddy du kién thic va tng dung cta céc khai
niém Toan hoc bang Tiéng Viét/Tiéng Anh.

bam bao an toan 16p hoc trong qua trinh giang day.
Tham gia cong tac Kiém tra va Khao thi.

Gap mit trao d6i chuyén mén v6i Phu huynh va Co sg.

Cong tac Phat trién va Giam sat chit lwong chwong trinh/ 4p
dung cho dbi twgng phat trién chuong trinh

Theo phdn cong cua Giam doc chuyén mon

bam bao tai nguyén hoc tap, giang day cua chuong trinh phu
trach duoc cung cip ding tién do.

Hudng dan va giam sat gido vién, tro giang, nhan vién tham gia
chuong trinh thuc hién ding cong tac duogc giao.

Huéng dan va thuc hién cac cong tac cham soc hoc sinh (tu van,
hd tro Gido vién, Hoc sinh, Phy huynh) va cac cong tac khac lién
quan dén bd mén trong chwong trinh phu trach (cong tac truyén
thong, cong tac phat trién chuyén mon gido vién, cong tac quan
1y chat luong, ...).

Cong tac Phong Phat trién San pham / ap dung cho moi ddi tuong
nhan vién co hitu cua Phong
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Bién soan va chuan bi tai liéu hoc tap nhu Phi€u hoc tap, Bai
kiém tra, Gido &n va Luy¢n tap.

Suu tim va cung cip tai nguyén can thiét cho bai giang.
Tham gia cong tac dam bao chat lugng day va hoc.
H3 trg co so trong cac van dé chuyén mon.

Cong tac Chu nhiém co sé.
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Chi tiét cong tac
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Cong tac giang day
Chuén bj va giang day

% moi chuong trinh tai Stemhouse ma nhéan su da dugc dao tao
giang day va chirng nhan boi T trudng chuyén moén hoic
Quan 1y hoc thuat.

% tai moi co s& cua Stemhouse tai HCMC theo su phan cong
ctia cip Quan 1y hoc thuat trd 1én, cing su sip xép véi Phong
Quy trinh va K¥ thuat.

% dam bao cac tiéu chuin va tdm nhin cua Stemhouse dugc
toan ven trong mdi budi day.

bam bao an toan 16p hoc

% bang cach tudn theo cic hudng din an toan cia Stemhouse.
% bang cach giam sat hoc sinh suot budi hoc va ho tro khi can.
% bang cach hudng dan hoc sinh thuc hién cac quy tac an toan.

Tham gia cong tac Kiém tra va Khao thi

% bang viéc chdm bai kiém tra dung han.

% bang cach thyc hién cong tac giam thi.

% thong qua cic cong tac nhan xét hoc sinh dinh ki (s6 dau bai,
bao cao hoc tap,...).

Gap mdt Phy huynh va Nhan vién co s¢

% dé ting cudng sy thong hiéu gitra Stemhouse va gia dinh.
% dé co van cho gia dinh trong viéc ho trg tré hoc hanh.

Cong tac Phat trién va Giam sat chit lwong chwong trinh

bam bdao tai nguyén hoc tap, gidng day ctia chuong trinh phu trach
duoc cung cap dung tién do.

% Soan, quan ly soan va dang cac tai nguyén giang day, hoc
tap, khao thi theo ding tién do.

% D¢ xuat dén T truong To Toan viée thanh lap cac goi soan
bai cho Gido vién part-time khi can thiét.

Hudng dan va giam sat gido vién, tro giang, nhan vién tham gia
chuong trinh thuc hién ding cong tac duoc giao.

% Tién hanh tap huin gido vién, tro giang va cac nhan sy tham
gia khac (néu c6) cong tac trong chuong trinh cic thong tin
va k¥ ning can thiét.

Huodng dan va thuc hién cac cong tac cham soc hoc sinh

% Hudng dan va tu van cho gido vién, nhan vién khi co6 sy viéc
can trao d6i véi Phu huynh, Hoc sinh.

% Truc tiép tu van, hd trg chuyén mén cho Phu huynh, Hoc
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sinh trong cac trudng hop can thiét.
Cac cong tac khac
% Lién két hd tro cac phong ban vé van d& chuyén mén cua
chuong trinh.

Cong tac Phong Phit trién San phim
Bién soan va chuan bi tai liéu hoc tap

% moi chuong trinh tai Stemhouse da dugc dao tao va ching
nhan da kha ning bién soan boi T6 trudng chuyén mon.

% theo dung ké hoach duoc déng thuan boi TH truong Tb Toan
hoac Quan 1y hoc thuat.

% dam bao cac tiéu chuin va tdm nhin ctia Stemhouse dugc
toan ven trong mdi tai liéu.

% vabao vé Quyén Sé& hiru Tri tué cua cac Tai li€u bién soan.

Suu tam va cung cAp tai nguyén can thiét cho bai giang

% bang cach tu phat trién chuyén mén théng qua hoc tap va
nghién cuu.

% bang cach tham dy cac Hoi thiao/Chuyén dé cua Stemhouse
hodc cac don vi gido duc khac.

Tham gia cong tac dam bao Chat lugng day va hoc

% bang cach du gio 16p hoc theo phan cong cia cdp Quan ly
Hoc thuat tré 1én.

% bang cach tu van cho gido vién T6 Toan cac van dé lién quan
trong cong tac giang day theo dinh hudng Stemhouse.

HO tro co s& cac van dé chuyén mon

% bang cach tu van, lam rd cac thong tin, van kién, huéng dan
ctua Ban chuyén mon.

% bang cach ho trg hoc sinh ngoai gid hoc (nhu day kém, chAm
bai, ...) voi su sap xép, dong thuan cing Ban quan li co sd.

Cong tac Chu nhi¢m co s&

% Hop co s& chi nhiém dinh ky theo phan cong ctia Giam dbc
Chuyén mon dé niam bat va hd trg giai quyét cac van dé
chuyén mon tai co so.

% Dé xuit phuong an va trién khai thuc hién cac bién phap
giam sat, ddy manh chit luong giang day tai co so.

Céc cong tac khac

% di cong tac theo phan cong cua TH trudng T6 chuyén mon
hoic Giam ddc chuyén mén.

% tham gia cac sy kién ctia Stemhouse dudi su diéu dong cua
Ban giam ddc.
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Cdc cong tic khdc nam ngodi van ban nay, néu phit hop véi tiéu chudn, dinh hwdng nghé nghiép cia
nhén s ciing nhw khéng mau thudn véi cac nhiém vu da dé ra, thong qua trao déi va thong nhat giita
nhdn sy va quan Iy truc tiép, sé dwoc phan cong cho nhan sw nhw cong tac chinh thire va bé sung vdo
van ban néu can thieét.

Cdc chi tiét trong van ban nay, théng qua ddnh gid dinh ky va trao déi, thong nhdt gitka nhdn sw va qudn
Iy truee tiép, sé dwoc thay déi dé phit hop véi tinh chit va thie trang céng tdc.
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PHU LUC 1

BANG PHAN PHOI THOI GIAN CONG TAC THEO TUAN

STT Tén cong tac Thaoi gian du Kién (gio)

10

1 Giang day (co thé thay doi theo yéu cau cia Giam doc

Chuyén mon dwa trén tinh hinh cong tdac)

2 Phat trién san phdm 20
3 Cong tac giam sat chat lugng 9
4 Cong tac chuyén mon khéc 5
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