UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS VINH AN- TAN LIEN Péc 1ap — Tw do - Hanh phic
S&42/Qb-THCS Vinh An, ngagQ thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc sira d6i Quy ché chuyén mén Truwong THCS Vinh An — Tan Lién

HIEU TRUONG TRUONG THCS VINH AN — TAN LIEN

Can cwr Thong tw 32/2011/TT-BGDPT, ngay 15/9/2020 cua Bo giao duc
va Bdo tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ twong THCS, truong THPT va truong
THPT ¢6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 22/2021/TTBGDDT, ngay 20/7/2021 ciia B6 GD&DT
vé viéc huwong dén thwe hién kiém tra danh gid doi véi hoc sinh [op 6,7,8,9 theo
chuong trinh GDPT 2018;

Céng vin s6 1889/SGDPT-GDTrH ngay 1/9/2021 ciia S6 GDPT Hdi Phong
vé viéc Huong dan thuc hién quan Iy Sé diem, Hoc ba, Sé dang bo nam hoc 2021-
2022;

Can cit Quyét dinh s6 2826/QD-UBND ngay 9/8/2024 ciia UBND Thanh
phé Hai Phong vé ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi véi
gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thirong xuyén trén dia ban
thanh phé Hdi Phong; Céng vin s6 3935/BGDDT-GDTrH ngay 30 thang 7 nam
2024 cua Bo Gido duc va Dao tao (GDDT),; Cong van s6 2474/SGDPT-GDTrH
ngay 16/8/2024 ciia S6 GDPT Hdi Phong vé viéc Hudng dan thuwc hién nhiém
vu gido duc trung hoc nam hoc 2024-2025,;

Céng van s6 73/SGDDT-GDTrH ngay 8/1/2024 cia S¢ GDPT Hai Phong
vé viéc Hurdng dan thuwce hién chir s6 ky va quan Ii doi véi S6 diém, Hoc ba, S6
dang bo dién tr nam hoc 2023-2024,

Céng van so 1106 /KH-SGDDT ngay 5/9/2024 ciia S6¢ GDDT Hdi Phong
vé viéc Trién khai Hoc ba s6 ccfp Trung hoc twr nam hoc 2024-2025;

Can cit cdc van ban hudng dan cia S6 GD&PT, ciia UBND huyén va
Phong GD&PT vé viéc huong dén nhiém vu nam hoc 2024-2025;

Can cir Quy ché chuyén mén ciia Trieong THCS Vinh An — Tan Lién ngay
192024,

Thiee hién ké hoach nam hoc Truong THCS Vinh An - Tan Lién duwoc
thong qua Hoi nghi can bo cong chirc ngay thang nam 2024,

Xét d@é nghi cia cdc té truéng té chuyén mén nha truong va toan thé
gido vién.



QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché chuyén mon Trudng
THCS Vinh An — Téan Lién;
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky;
Piéu 3. Ban giam hiéu Truong THCS Vinh An — Tan Lién, cac to chuyén

mon va toan thé can bg gido vién truong THCS Vinh An - Tan Lién chiu trach
nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhan:

- BGH nha truong;

- Céc t6 chuyén mon;
- Luu: VT.

HIEU TRUONG

& Thi Binh



QUY CHE CHUYEN MON CUA TRUONG THCS
VINH AN — TAN LIEN
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé: /0P —THCS,ngay  thang  ndm 2024
cua Hiéu truong Truong THCS Vinh An — Tan Lién)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh, doi twong ap dung.

Quy ché nay quy dinh né nép hoat dong chuyén moén, ho so s6 sach cia
can bg, gido vién, cac t6 chuyén mon, cac bo phan trong nha truong.

- D6i tuong thue hién Quy ché nay 13 toan bd can bo, gido vién Trudng
THCS Vinh An —Tan Lién.
2. Muc dich, yeu ciu.

- Quy ché nham ap dung théng nhat cac quy dinh vé né nép hoat dong
chuyén mon, ho so s6 sach cua can b, gido vién trong truong; tao thun loi cho
t6 chuyén mon va BGH nha truong trong viéc quan 1y, t6 chirc va chi dao cong
tac chuyén mon.

- Quy ché chuyén moén 1a co s d¢ BGH va cac to chuyén mén to chic thyc
hién nhiém vu chuyén mon trong nha trudng; 1a cin ctr dé danh gia, xép loai can
b0, gido vién theo huong dan.

- Toan thé can b, gido vién c6 trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung quy
dinh trong quy ché nay.
‘ CHUONG 2
QUY DINH VE CAC LOAI HO SO, SO SACH CHUYEN MON
|. CAC LOAI HO SO SO SACH
1.Hd so nha truong:

STT Cic loai s0 Luu triv
1 S6 ding bd Vian phong
2 S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén Vin phong
3 S6 theo ddi pho cap gido duc Vién phong
4 Ho so gido duc ddi voi hoe sinh khuyét tat Vién phong
5 Ho so theo ddi strc khoe hoc sinh. NV Y té
6 S6 quan 1y cap phat van bang, chimg chi Vién phong
7 S6 nghi quyét ciia nha truong Van phong
8 Ho so thi dua CT cong doan
9  |HO so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién Pho HT
10  [HO so khen thuong, ky luat HS Hi¢u trudng
11 [S6 quan ly cong vin di, dén Van phong
12 [S6 quan 1y thiét bi gido duc NV thiét b
13 SO quan Iy tai san, tai chinh NV ké toan
14 [S6 tiép cong dan Hiéu trudng




15 [S6 theo ddi don thur CT cong doan
16  |HO so quan Iy thu vién NV thu vién
17 SO ghi dau bai PHT, TPT Doi
18  |HO so quan ly chuyén mén Ph6 HT, TTCM
19  |HO so quan Iy CBGV Hiéu truong
20 |Ho so KPCL Hiéu truong
21  S6 theo déi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc). Hiéu truéng
22  |Ké hoach gido duc ctia nha truong (theo nim hoc). Hiéu trudng

2. Hd so' ca nhén va ho so td/nhém chuyén mon:
2.1.H0 so' t6 chuyén mén
2.1.1. Tat ca hd so déu duogc 1ap méi ké tir dau nam hoc theo quy dinh
chung.
2.1.2. Hd so chuyén mon phai dugc chi y ca hinh thirc 1an ndi dung; dugc
kiém tra dinh ky 2 dén 3 lan/ky.
2.1.3. Hd so to/nhém/ca nhan duogc nop vé bd phan van thu dé luu minh
chtng vao dip cubi nim hoc (dé tai thu vién).
2.1.4. Ho so to chuyén mon do To trudng chuyén mon quan 1y, cubi nim
hoc ndp vé luu tai nha trudng, bao gdm:
1.Ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon (KH day hoc mén hoc; ké
hoach t6 chtrc cac hoat dong gido duc).
2.Tap luu céc van ban chi dao chuyén mon cua cac cap quan 1y.
3.86 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén cua t/nhém
4.S6 luu bién ban cic hoat dong chuyén mén, sinh hoat chuyén
mon.
5.86 luu dé kiém tra.
6.Ho so thanh tra GV (Ké hoach thanh tra GV, lich cu thé, thong ké
két qua kiém tra theo ki).
7. Phan cong day thay.
2.2. H6 so ca nhan (GV) gom:
1. Ké hoach gido duc mon hoc.
2. Ké hoach ( giang ) day hoc (bao giang).
3. Ké hoach bai day (gido an).
4. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh. (S6 diém c4 nhan — van thu in
tir co s& dit liéu c6 dau giap lai ctia nha truong).
5. S6 cong tac chu nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chu
nhiém)
, 6. So ghi chép: cac nodi dung hoi hop, du gio va ND SHCM cua cac
cap .
7. S6 cbng tac Doi (GV TPT)
1. QUI PINH VE NQI DUNG QUAN LY VA SU DUNG MOQT SO LOAI
HO SO - SO SACH:
1. Nhirng qui dinh chung



- Ghi day du, ding thong tin n6i dung theo hudng dan cua ting loai ho SO
s0 sach bang but bi mwe xanh. Neéu stra chita thong tin phai theo huéng dan
cua timg loai ho so 0 SéECh va Cac qui dinh hién hanh; ,

- Céc loai ho so s0 sach chuyén moén phai dong dau giap lai cia truong
truge khi str dung. ‘ 7

- Tat ca cac loai ho so s6 sach cua nha truong khi da stir dung thi khéng
duogc dua ra khoi pham vi nha truong khi chua duoc su cho phép cia lanh dao
nha truong. ‘ q i

- Cac loai ho so, s6 sach theo mau cua S6& GD&DPT Hai Phong, nha truong
phai dat mua dé su dung chung cho toan truong. 7

~ -Tatca cac loai ho SO cua nha truong, cua Cécq to CM, Cég: bd phan va toan

thé GV phai ndp lai vao cudi ndm luu vao Ho so Kiém dinh chat lugng.
2. Mot so quy dinh cu thé ) )

2.1. So theo ddi va danh gié hoc sinh ( S6 ghi diem c4 nhan caa GV)

- S0 theo ddi va danh gia hoc sinh dwge sir dung bang s6 diém dién tir trén
phian mém quan ly diém cia CSDL nganh ngay tir nhitng ngay dau ctia nim
hoc do Vian phong nha truong chiu trach nhiém quan ly.

- Vin thu ¢6 trach nhiém in so trén gidy A4, in rd va c6 dau treo va giap lai cac
trang mdi cudn so ( dam bao tinh phép 1y).

- GVBM nhin s6 tir van phong nha truong ( van thu), nhap day du cac diém
thanh phan ctia mdi hoc sinh vao s6 diém ( mwe biit bi mau xanh). Gido vién
bd mon nhap diém vao hé théng CSDL.

- Vi mon ¢6 nhiéu GV day: Cac GV trong bo mén d6 thdng nhat lay diém danh
gia thuong xuyén va xay dung ma tran dé kiém tra dinh ki dam bao ti 1 kién
thirc cia bd mon theo Thong tu 32 ciia BGD quy dinh, Hiéu trudng ra quyét
dinh cho 01 gido vién chiu trach nhiém nhap diém thanh phﬁn cua by mon doé
trén phan mém CSDL.

- Két thuc nam hoc, GVBM ndp sb vé d/c phu trach vin thu dé luu trit.

( yéu cau bao mat va an toan dit liéu lau dai)
- GVBM dam bao tinh doi khép giita s6 diém va diém trén CSDL. Tuyét d6i khong
duoc tu ¥ sira diém trén CSDL 1am sai léch két qud hoc tap cua hoc sinh. Trong
truong hop phai stra diém thi GVBM phai xin y kién ciia BGH, bao vé d/c Linh phu
trach diém trén CSDL dé sira, c6 to trinh trinh bay 1y do viéc stra diém va minh chimg di
kém ( dé luu tai nha truong). Viéc vao so diém ca nhan khong dugc dap xéa tiy tién...,

phéi stra chira dung quy ché chuyén mén ( dung buit d6 gach ngang ndi dung cii, ghi ndi

dung méi vao phia trén bén phai vi tri ghi ndi dung cii, ky xac nhin veé su sira chira

¢ ngay canh hodc cgt ghi chu.




- Viéc in s6 diém GVBM trudce ngay 10/9. Sau ngay 10/9 bd phan vin phong (
Vin thu) khong duoc tu v in s6 diém khac cho GV khi chua dugc sy dong ¥ cua
Hi¢u trudéng.

2.2. 86 theo déi va dinh gid hoc sinh theo I6p hoc (S goi tén va ghi diém)

- GVCN c¢o6 trach nhiém cap nhap thong tin trén CSDL trude ngay 20/9 va
chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c va day du thong tin.

- Viéc in trang bia, thong tin 16p, so yéu li lich hoc sinh ( ky va déng du trude
30/9).

- In céac trang két qua hoc tap va rén luyén cia mdi 16p: Hodc ky I hoan
thanh trude 30/1, hoc ky II hoan thanh trude 30/5. GVCN Ky va ghi day di ho
tén vao to in két qua ( sir dung muwe xanh- ky tay). Truong hop hoc sinh
chuyén truong, xin nghi hoc tam thoi hoac luu ban thi van dé HS trong danh
sach dén hét nam hoc d6. Hoc sinh chuyén dén dugc bo sung & cudi trang.

- Sau khi GVCN d3 ky day du vao cdc trang trong s0, dong thanh tap, nop
vé van thu, sau d6 BGH ky duyét, van thu luu trit, bao quan 1au dai ( VT kiém
tra lai, thu di1 - ¢6 ky nhan) . (VT in A3 mue dam dé luu trir 1au dai)

2.3 Qudan ly hoc ba hoc sinh.

Quy trinh thue hién quan Iy hé so gom 3 bude:

Buée 1.Thuc hién nhap thong tin, dir liéu

Viéc nhap thong tin, dir liéu trong cac ho so & Muc 1 thyc hién theo Cong
vén so 1889/SGDDT-GDTrH ngay 01/9/2021 cua S¢ GDDT ve viée hudng dan
thuc hién quan 1i S6 diém, Hoc ba, S6 dang bd nam hoc 2021-2022 (file dinh
kem).

- Luuy: GVCN Célp‘nhélt thong tin trén hoc ba hoc sinh dam bao dﬁy du va

chiu trach nhiém v¢é tinh chinh x4c.

Buwéc 2.Thuce hién ky, déng dau va lwu trir doi véi ban in tir CSDL

- Truc tiép GVBM, GVCN xac nhan, Ky va ghi diy di ho, tén vao to in
két qua trudc khi BGH ky duyét va déng dau ( dung mwe xanh — khong
quét chir ky) theo Cong van so 1889/SGDDT-GDTrH ngay 01/9/2021 cua S&
GDDT.

- Pong hoc ba thanh thanh tap va luu tai VP- Van thu tong hop, kiém tra lai
dang, di trude khi luu trit, tra hd so theo Quy dinh ddi véi ho so gidy.

Buéc 3. Thue hién ky/déng dau so, luu trir d6i véi ban hd so dién tir trén
CSDL
Sau khi di két thuc giai doan ra soat, in sao, ky va dong dau tay vdi cac
hd so gido vién by mon thyc hién chir ky s6, Hiéu truong ky sb, van thu dong
dau s6 hd so dién tur sau do thuc hién khga CSDL Sau hoan thién, nha truong
thuc hién luu trit, tra ho so theo Quy dinh do6i véi ho so dién ti.



Khong khop

- N

. J
Nhap In, sao ho Ra Khop | Ky tay va Luu trir,
thong tin, — sotheo ——* , dong dau [ tra ho so
e . soat . .-
dir licu quy dinh tay ban in ban in
|

Khop | Ky/dong Luwu trit,
e » dausoho | traho so

so dién tir dién tir

2.4. 86 ghi ddu bai

- So ghi dau bai do GVCN, GVTB quan Iy va dugc giao cho 16p pho hoc tap
cta timg 16p vao ngay thir hai hang tuan. Cudi tudn can bo 16p phu trach sé dau bai
tong hop tinh hinh hoc tap , né nép y thirc hoc tap cia 16p bdo cao GVCN va
TPT Doi.

- Cubi mbi HK nop vé cho TPT Bai dé tong hop két qua hoc tap , né nép cua
16p . Sau d6 TPT Dai gido ndp s6 vé Van thu Iuu hd so. Van thu ¢6 trach nhiém thu
dt1 s6, bao quan can than theo nam hoc ding quy dinh.

- GVCN hudng dan cén bo 16p phu tréch ghi s6 day du, chinh xac, trung thuc
c4c ndi dung tir cot 1 dén cot 7, dic biét diém PGtx). Giir gin so cin thian: khong
dung bat x6a, khdng dé nhau nat; théng nhat ghi mét loai mue ( bat bi nuéc
mau xanh).

- Cuéi gio lén I6p GVBM kiém tra phdn ghi ciia hoc sinh traGe khi nhan
xét vé tiét day- hoc. Céc tiét Ngoai ngit phai ghi nhan Xxét bang tiéng Viét. GVBM
phai nhan xét mot cach nghiém tic vé tiét day, khong duoc ky san dé HS ghi sau tiét
hoc, sau d6 ki tén, cho diém. Loi nhin xét ctia gido vién phai 15, khong dwoc viét tit
va twong Gmg véi viée cho diém. Tén bai hoc phai ghi rd theo PPCT (ké cd gio' day
thém ( khdng ghi chung chung ). Ghi dt ca fiét sinh hoat, chao cé, hoat dong TN,
hwong nghiép.

- Hang tuan, Hiéu truong, PHT, gi4o vién chu nhiém, Tong phu trach can
xem s6 dau bai cua 16p dé kiém tra tinh hinh hoc tap, dao duc, thi dua cua hoc
sinh, tinh hinh giang day ciia gido vién. PHT ghi nhan xét cu thé va néu yéu cau
thue hién sau khi kiém tra. ( Két thic tuiin hoc lién sau néu GV con thiéu ndi
dung ghi s6 thi PHT ghi truc tiép néi dung thiéu vao phan nhén xét va danh
gia thi dua cudi ky)

+ PHT kiém tra s6 dau bai vao thi 2 hang tuan. (GVCN nhic hoc
sinh ndp s6 vé vin phong ding lich



2.5. 86 ké hoach giing day

+Khéng dung but xdéa

-Thong nhét ghi mét loai mwe ( bt bi nwée mau xanh).

COT tén bai : ghi TT tiét theo PPCT séat 1é tréi, tiép theo la tén bai day
COT TT tiét trong bai: Ghi thix tu tiét ciia bai day

2.6. 86 Pding bé

- Binh ky cap nhap theo dbi cac thong tin HS trén CSDL

- Két thac nién khda Van thu in s6 ding bo trén khé A3, déng bia, dan
anh ( 16p 6) ky va dong dau, luu trit ban in va file dir liéu xuat ra tir CSDL duéi
dang file pdf ( yéu cau luu trir dam bao tinh bao mat va luu trita 1au dai)

2.7. Hé so tuyén sinh

Thiét 1ap day du cac loai ho so sau:

- Danh sach hoc sinh tring tuyén vao 16p dau cap da dugc Phong Gido
duc va Pao tao phé duyét (ban chinh).

- Danh sach hoc sinh chuyén dén vao dau cp hoc.

- Danh sach phan b hoc sinh cac 16p dau cap.

- Céc loai ké hoach, bdo céo, bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén
sinh.

- C4c van ban hudng din cdng tac tuyén sinh nim hoc ctia co quan cap trén.

2.8..86 theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén

Khi thiét 1ap so theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhiing
thong tin téi thiéu sau day:

- Danh séch hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, 16p dang
hoc, ngay chuyén di, noi chuyén dén, ly do, cac hd so chuyén di, ngudi nhan ho
so (ho tén, chir ky), ngudi cip, ngay cap...

- Danh sach hoc sinh chuyén dén: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc
trude khi chuyén dén ( 10p, trudng, tinh thanh phd...) ngay chuyén dén, nguoi
Ky va co quan cip gidy chuyén dén, cac hd so chuyén dén gdm c6 (hd so da cd,
ho so con thiéu hogc chua hop 1€, ngay gia han bo sung néu ¢d) ngudi nhan ho
so (ho t&n va chit ky), ngay nhan hd so, bd tri vao 16p nao. ..

CHUONG 3. QUY PINH NE NEP CHUYEN MON

Diéu 3. Pdi véi gido vién
1. Chuan bi Ké hoach bai day



1.1. Chuan bj day du ké hoach bai day theo ding phan phdi chuong trinh
(Ké hoach GD mén hoc) di duoc xdy dung, co phé duyét ctia to chuyén
mon/trudng tdi thiéu trude khi 1én 16p 1 tudn (cd gido dn day thém). Trinh bay
khoa hoc, 1 rang, sach dep, dung quy cach, quy dinh di théng nhat. Thé hién rd
viéc d6i méi phuong phép giang day, thiét ké bai giang dam bao chuan Kién
thire - K§ nang, phu hop voi timg dbi twong HS; day hoc theo dinh hudng phat
trién nang luc va phém chét cua HS, khuyén khich nang luc ty hoc ctia HS.

- Gido vién phai soan bai va gui 1én phan mém Quan li chuyén mén trudc it
nhat mot tuan, phai duoc t6, nhom chuyén mén ky duyét trudc khi 1én 16p vao chu
nhat cudi tudn trude hodc cham nhét 13 thir 2 dau tuan.

- Gido 4n phai ghi rd ngay soan, ngay day, tiét theo PPCT va 16p day. Gido an
phai khép véi SO dau bai, vé ghi caa HS.

- Gido 4n day hoc chu dé xac dinh thoi lugng nhung khong phai phan chia
timg tiét doc 13p.

TH1: Khong in KHBD thi gido vién phai c6 KHBD trong may tinh dé Ién
lop day.

TH2: Khong c6 may tinh mang lén 16p day thi phaii in KHBD ra gifiy A4,

- Bai soan duogc trinh bay sach, dep, khoa hoc, ¢6 du cac ndi dung co ban trong tam.

- Soan bai theo huéng dan cua cong van 5512/ BGDPT nam 2020.

- Riéng ddi vai céc tiét soan theo chu dé, hoat dong trai nghiém, Stem,
gido vién can soan dung theo mau da thong nhat trién khai tir nim hoc trudc va
cap nhat nhitng huéng dan méi (néu dwoc tap hucfn).

- Co du ké hoach bai day theo quy dinh, chu trong dep vé hinh thic va
dau tu vé ndi dung.

1.2. Céc tiét thi nghi¢m, thyc hanh phai dugc chuan bi va nhic nhd,
huéng dan hoc sinh chuan bi tdi thiéu trude 1 ngay.

Pay manh viéc van dung day hoc giai quyét van dé, cac phuong phap
thuc hanh, day hoc theo du an trong cac mén hoc; tich cuc ung dung cong nghé
thong tin phu hop vdi ndi dung bai hoc; tap trung day cach hoc, cach nghi; bao
dam can doi gitra trang bi kién thtic, rén luyén k¥ niang va dinh hudng thai do,
hanh vi cho hoc sinh; chu ¥ viéc td chirc day hoc phan hoa phu hogp cac ddi
tuong hoc sinh khac nhau; khéc phuc 16i truyén thu ap dat mot chiéu, ghi nhé
may moc.

- Thuc hién nghiém tac viéc day hoc theo cha dé : Tich hop cac noi dung
gi4o duc theo cac vin ban huéng dan ctia nganh, tich hop don mén, lién mon,
STEM, TNST,gi4o duc 1ong ghép, GD ki ning sdng cho HS.



- Tiét kiém tra giira ky, cudi ki thuc hién theo ké hoach kiém tra danh
gi4 va van phai thé hién trong gido an. Soan bai day tiét on tip va kiém tra
PGGK va DGCK theo dung miu quy dinh, c6 ma tran kém theo; phai c6 phan
tra bai ddi voi tat ca cac bai kiém tra theo quy dinh. Ddi véi nhitng tiét kiém tra
45 phut trd 16n ( Vi nhitng mén tién hanh trong 16p) gido an thé hién day du cac
hoat dong sau: 6n dinh t0 chirc, kiém tra si so, phat dé, giam sat hoc sinh lam
bai, thu bai, kiém tra s lwong bai, nhin xét tiét hoc, huéng dan vé nha. Giéo &n
c6 ma tran, dé, dap an cu thé 15 rang khop véi ma tran, dé bai va dap an biéu
diém lwu trong bi dé kiém tra ciia gido vién va T6 chuyén mén. Cac bai kiém
tra tir 45 phit tro 1én phai c6 ma tran dé ( theo ma trdn dé ciia S GDPT va
PGDDT), hé thong cau hoi va bai tp phai bam sat dung hudng dan ctia ma tran.
Bai kiém tra danh gia giita ky va cudi ky théng nhat chung theo khéi va kiém tra
theo dung vai phan phdi chuong trinh.

- V61 nhiing tiét tra bai, ké hoach bai day can thé hién thém muc théng ké
diém sb, danh gia két qua bai kiém tra d6 so v6i 1an kiém tra trude.

- K& hoach bai day on hoc sinh dai tra cé diy di cAu tric nhu mot
gido an ( tai liéu gom dé cwong, bai tip...dinh kém gido an- khong coi tai
liéu 12 gido 4n ma chi 12 mdt phin cia gido an, hoc sinh gioi soan trudc khi
lén 16p 01 tuan va dugc ki duyét trude khi day it nhat 03 ngay. T trudng ki
duyét ké hoach bai day dinh ki theo tuan.

-Ban giam hiéu tién hanh kiém tra dot xuat ké hoach bai day, hd so
ciia gido vién. Néu gido vién 1én 16p khong cé ké hoach bai day sé tién hanh
1ap bién ban xir ly theo quy dinh. Gido vién nghi day cé li do chinh ding dugc
Ban giam hiéu cho phép phai dé lai sach giao khoa, ké hoach bai day cho gido
vién day thay sir dung trong tiét day.

- Trudng hop in ké hoach bai day hét bai nay sang bai khac con thira it
gidy cudi trang phai sang trang méi cho bai day khoa hoc, mach lac. Ké
hoach bai day sau mdi tudn in thém dong T6 chuyén mén ky duyét ngay
thang  nim bén géc phai va dé khoang trong dé ky duyét.

Ngay day trong Ké hoach bai day phai d6i khdp véi s6 bao giang, so dau
bai, vo ghi hoc sinh. Tuan thu dung hudéng dan giang day chwong trinh dia
phuwong ( Néu c6), chwong trinh day hoc 1ong ghép, tich hop theo quy dinh.
Khéng cit xén chuong trinh hodc day chuong trinh khac ngoai PPCT bd mén
da quy dinh.

2. Ké hoach giing day (B&o gidng):



- Lap ké hoach giang day hang tuin day du, dung quy dinh; ndi dung ké
hoach giang day tring khép véi so ghi dau bai, ké hoach day hoc bo mén da duoc
phé duyét va ké hoach bai day.

- VAo budi day cudi tuan phai 1én lich b4o giang cua tuan sau (dam bao
sau tiét chao co gido vién phai 1&n lich bao giang trong tuan do).

- Can ghi day du ndi dung theo yéu cau cta s6 ké hoach giang day

- Tét ca C4c tiét giang cia GV déu phai dugc thé hién trong S6 ké hoach giang
day (ké ca day bu, HDGDHN, céc tiét c6 tmg dung CNTT...). GV day T, V, A ¢6 2
S6 ké hoach giang day( Q1 ghi chuong trinh chinh khoa, Q2 ghi chuong trinh boi
dudng dai tra- ban in mau cia nha trudng)

- Quy dinh vé cach ghi so:

+ Khdng dung but xo6a

+ Thong nhat ghi mdt loai mue ( bGt bi nwée mau xanh).

+ COT tén bai : ghi ro TT tiét theo PPCT séat 1é trai, tiép theo Ia tén
bai day(cu thé ndi dung 6n tap )

+ COT TT tiét trong bai: Ghi thi tw tiét ctia bai day

+ PHT kiém tra s6 ké hoach vao thir 2 hang tudn bén CS1; thir 3 hang
tudn bén CS2 ( Cac d/c GV chu dong dé so trén VP nha truong heiic mang
s0 true tiép dén d/c PHT dé ki duyét).

- S6 bao giang s& duoc luu ¢ hd so kiém dinh chat lugng vao cudi nam.

3. Lén lop

3.1. Ra vao 16p ding gio. Hoan thanh bai giang ding thoi gian quy dinh.
Dam bao dung tién do giang day, kiem tra theo KHGD.

3.2. Trong mdi tiét hoc, gido vién phai danh thoi gian dau gio dé on dinh
16p: kiém tra si sd, chuan bi bai & nha, vé sinh, an toan 16p hoc va cac quy dinh
khac cua nha truong. Chuan bi két thuc gid day, GV phai danh thoi gian phu
hop dé cung ¢, huong dan hoc sinh cdc nhiém vu vé nha.

- Can cong khai cac con diém, cac 161 vi pham cua hoc sinh trong gid (néu
c6). Bdi v6i nhitng 18i vi pham nang phai 1ap bién ban, théng bao cho GVCN
phéi hop xur 1y theo quy dinh; phé 1& cac wu diém, khuyét diém, danh gia xép
loai va ky tén vao S6 dau bai dam bao khach quan, chinh xAc.

3.3. Tu thé, trang phuc phai chinh té, xung hd phai mé pham; khéng lam
tréi nhimg quy dinh cta gio day (VD nhu ; thu tién, sinh hoat 16p trong gid day,
nghe hodc goi dién thoai, tiép phu huynh...). khdng hat thube, khdng con anh
huoéng ca ruou, bia khi 18n 16p hoic tiép don phu huynh.



3.4. Chiju trach nhiém quan 1y hoc sinh trong tiét day (chi y: tuyét doi
khéng dwoc bo qua nhitng trieong hop hoc sinh vang mdt khéng ¢ li do - phdi
bao ngay cho GV truc ban/chu nhiém/...). Trong gid day khong cho hoc sinh ra
ngoai 10p hoc (trir truong hop ddc biét). Khong trach phat hoc sinh bang cach
goi 1én dumg up mit vao tudng hodc quy gbi, dudi ra khoi 16p ...

3.5 GV khi nghi c6 ly do chinh dang (bao gém nghi ém c6 gidy ciia bénh
vién, di cong tac, nghi cé ly do chinh dang khac) CB, GV,NV phai xin phép va
dugc sy ddng Y cia Hiéu trudng sau d6 bao cdo PHT va To truong dé sip xép,
bb tri, diéu phéi chuyén mon. (Néu truong hop 6m dau... dot xuat, phai bao cdo
BGH va thong bao cho to chuyén mén xem ké hoach giang day dé phan cong
GV day thay. Khi GV dugc phan cong day thay thi thuc hién bao giang day du.)

- Trudng hop GV nghi Vi viéc riéng phai bao céo truc tiép va dugc sy
déng y ctia Hiéu truong. Bao cdo PHT d& PHT nim bat tinh hinh phuc vu cong
tac quan ly chuyén mdn; chi dong nhd ddng nghiép cling mén day thay hodc do6i
gid ( néu doi gio thong bao rd ké hoach day tra, tuyét d6i khong nhd nguoi
trong 16p néu khong phai tiét kiém tra )

3.6 Gidao vién day chim chwong trinh phii bdo cdo véi BGH, td
treéng vé ké hoach day bu, diing ki va dwge chuyén mén phé duyét méi
dugc day bu.

3.7 Gido vién dugc diéu dong day thay hodc 1am cac cong viée cua dong
nghiép can nghiém tac thuc hién mot cach ¢6 hiéu qua nhu chinh cong viée cua
minh va chiu trach nhiém vé quy ché chuyén mén.

4. Kiém tra, ddnh gia hoc sinh:

4.1. SO lan kiém tra thwong xuyén, dinh ki:

- Thuec hién theo Théong tw sé 22/2021/TTBGDPT, ngay 20/7/2021
ciia B GD&PT.( So lan kiém tra thwong xuyén, dinh ki cu thé ting
mén,tirng khoi 16p c6 bang tong hop dinh kém).

4.2. Pé kiém tra phai dam bao chuan KTKN, ding ma tran; dam bao kién
thirc co ban; dam bao tinh phan hoa cac dbi twong HS, danh gia dang trinh do
phu hop véi dbi twong HS.

4.3. Pé kiém tra dinh ki t6 truong chiu trach nhiém phan cong nguoi ra
dé, duyét dé, Nhém trwong chiu trach nhiém ndp vé Lanh dao to ( riéng
nhém tiéng Anh- giao cho dong chi Mién, Lwong thAm dinh dé, phan cong
GV lam, tip hop). Té phé tip hop ca ban mém va ban cirng nép vé BGH
trwée ngay kiém tra 01 tudn dé ki xdc nhin duyét in sao dé trudée khi tién



hanh kiém tra . Nhém trwéng va Linh dao té chiu trach nhiém vé tién do
nop dé vé PHT ding han. P& kiém tra phai mang tinh bao mit.

4.4. Bai kiém tra dinh ki phai bao truéc va ¢ ké hoach cho hoc sinh on
tap. C6 théng nhit ma tran/dé trong nhém. D& va hudng dan chdm phai duoc
soan can than trong gido an, duyét dé (nhuw quy dinh thoi gian duyét gido dn).

4.5. Chat luong bai kiém tra: (chdm nhat sau 1 tuan ké tir khi tra bai KT
déd cham cho hoc sinh). Bai kiém tra phai chdm cin than, stra chira sai s6t cho
hoc sinh. Cham trd bai kiém tra dinh ki cho HS cham nhat sau 02 tudn, bai
KTTX sau 1 tudn. Bai kiém tra dinh ki bt budc phai c6 nhan xét, danh gid ky
nang, cach trinh bay; 151 phé mang tinh chat dong vién hoc sinh. Vao diém ¢ s6
theo ddi va danh gia hoc sinh, so diém dién tir ngay sau khi tra bai cho hoc sinh.

4.6. Két qua hoc tap ctia hoc sinh dugc gido vién ghi truc tiép vao so theo
ddi va danh gia hoc sinh. Viéc stra chita diém trong s6 c4 nhan phai ding quy
dinh (gach ngang sé diém cii, ghi diém mdi vao phia trén bén phdi sé cii bang
muc do); khong tiy xoa, khong ghi d¢ 1én diém bo... Khong tuy tién thay doi vi
tri cac 6, muc trong s6. Nha truong théng nhat chi ding mét loai but bi nuéc
mau xanh thwong dé ghi diém trong s6 ca nhin va hoc ba .

Diém cac bai kiém tra, danh gid 1a s6 nguyén hodc sé thap phan duoc
]y dén chit s6 thap phan thtr nhat sau khi lam tron.

Cip nhat diém vao so diém ca nhan hang ngay, cip nhat diém vao
s6 diém dién tir trén phin mém quan ly diém cia CSDL nganh hang
tuan, hang thang. Cudi thang BGH kiém tra CSDL néu GV chwa cip
nhét diém theo quy dinh chuyén mén thi trir diém thi dua, BGH da nhic
nhé 1 1an ma vin chwa cip nhat diém theo quy dinh thi ha mét bac thi
dua, dé BGH nhic nhé lan thi ba tré 18n thi khdng xét thi dua.

Bai kiém tra dinh ky sau khi chim, nhan xét, tra bai, GVBM ndp lai
cho BGH va Iuu tai Van phong Nha truong.

5. Cong tac chu nhiém lop

5.1. Nhiém vu cua GVCN

- Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit dé cé bién phap giao
duc st véi ddi tuong HS, nham thic dﬁy su tién bo cua timg hoc sinh va ctia ca 16p;
cap nhat thong tin, xdy dung ké hoach va cac ndi dung theo yéu cau trén SO chu
nhiém.

- Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, chi dong phdi két hop véi GV
bd modn, gido vién truc ban, Doi Thiéu nién tién phong HO Chi Minh, cac doan



thé va cac td chirc xa hoi khac c6 lién quan trong hoat dong giang day va giéo
duc hoc sinh cta 16p minh chu nhi¢m;

- Nhan xét, danh gia, xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, danh
sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi
he, phai & lai 16p; hoan chinh vi¢c ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh.( ké ca
sau khi thi lai)

- GVCN phdi hop vé6i nhimng luc lugng va ca nhan lién quan quan tam
chii dong gidi quyét nhirng vin dé lién quan téi hoc sinh thudc 16p minh
chit nhiém.Viéc hoc sinh vi pham dén murc phai 1ap Hoi déng ky luat thi GVCN
phai trén can ct su viéc, thiét 1ap ddy du ho so theo quy dinh sau d6 trinh Hiéu

truong xin ¥ kién va hudng giai quyét.

- Tham gia hudéng dan cac hoat dong tap thé, hoat dong gido duc, hoat
dong trai nghiém, lao dong va rén luyén do nha truéng to chic.

- B4o cdo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu truong

+ HO so dé tién hanh lap Hoi dong ky luat HS gom: Cdc bdn kiém diém
cua HS vi pham, ban twong trinh cua HS vi pham, ban twong trinh cua cd nhan,
tap thé lién quan, bién ban ghi nho vu viéc cua HS, GVIB hodc ca nhan lién
quan, bién ban hop vé hinh thirc ky ludt hoc sinh ciia 16p. Trén co sé d6 GVCN
lam to trinh trinh Hiéu truéng thanh 1gp Hoi dong ky ludt..)

- GVCN c6 thé giai quyét cho hoc sinh nghi c6 phép toi da 03 ngay.( xin ¥
kién HT)

- G14o vién chu nhiém thuc hién viéc thé)ng ké, bao cao khac theo yéu cau
cua Ban gidm hiéu va céc b phan lién quan.

GVCN khong duoc phép thu thém bat cir khoan gi caa HS ngoadi céc
khoan thu theo quy dinh cta Nha truong.

5.2. Nhiém vu cua gido vién by mon

- Kiém tra si sd, vé sinh, tinh trang an toan 16p hoc trong moi tiét hoc.
Quan 1y diéu hanh HS trong tiét hoc nhu vai trd cia GVCN 16p. Chiu trach
nhiém vé& y thtrc, vé an toan cho hoc sinh trong gid day ctia minh. Hoan thanh
cac ho so, tai liéu chuyén moén ding thoi gian. H6 so dam bao du, dung vé noi
dung, hinh thtrc theo quy dinh.

- Tam huyét, trach nhi€ém trong tung gio day, thuc hi¢én nhi€ém vu boi
dudng HS gioi, phu dao hoc sinh yéu, kém, chiu trach nhiém vé chat luong bo
mon minh dam nhiém.



- V61 nhiing tiét day thuc hanh can bao trudc cho HS tir tiét hoc trudc,
huéng dan HS di theo hang vao phong thuc hanh. Yéu cau HS c6 trach nhiém
bao quan, gitt gin, dd dung, thiét bi; thuc hién nghiém tic ndi quy phong thuc
hanh. Phan cong va chi dao HS don v¢ sinh sau gio day; khong dé mét mat thiét
bi @6 dung. Chiu trach nhiém vé tinh an toan cho thay va trod trong tiét day.

DPC Phu trach thiét bj c6 trach nhiém hd trg khi GV 1én 16p trong cac gid
thuc hanh TN.

6. Tham gia sinh hoat chuyén mon

- Thoi luong: theo diéu 1é trudng trung hoc (2 1an/1 thang), thoi gian cu
thé theo lich cua trudng.

- Tham gia day du, dung gid cac budi SHCM caa t6/ nhom, trudong, cum
hozc do cap trén diéu dong.

- Cht trong Viéc d6i méi sinh hoat to chuyén mén dwa trén nghién ciru
ndi dung bai hoc, xdy dung cac chi dé day hoc, chii dé Stem...

- Noi dung sinh hoat t6 chuyén mén: Xay dung ké hoach gido duc nha
truong, ké hoach cac mon, hoat dong giao duc, ké hoach bai hoc (gido an); T
chire tiét day minh hoa ké hoach bai hoc phat trién nang luc, phém chét hoc sinh
theo hudng nghién ctru bai hoc cho hoc sinh khdi 6,7,8,9; T6 chire rat kinh
nghiém vé cong tac 6n thi vao 16p 10 nim hoc 2024- 2025 va Hoi thao chuyén
dé vé nang cao chit luong bdi dudng 6n thi tuyén sinh vao 16p 10 nim hoc
2025-2026; X4y dung ma trin dé, dic ta bai kiém tra dinh ky; Chuyén dé day
hoc theo chii d& (chii dé don mén, chii dé tich hop); Chuyén dé to chirc hoat
dong trai nghiém sang tao; Chuyén dé vé day hoc STEM; Chuyén dé hudng dan
hoc sinh tu hoc; Chuyén dé st dung mot $6 ph?m mém day hoc truc tuyén...

- Ké hoach: T6 chuyén mén can bam sat ké hoach chuyén mon cia truong
dé xay dung ké hoach chi dao chuyén moén theo tuan, thang, nam. K& hoach phai
dugc PHT duyét trudce khi thue hién.

- Phan cong va quan 1y cong tac day thay hop 1y; t6 truong, to phd chu
dong phan cong nguoi trong to day thay, néu khong co nguoi day thi bao voi
chuy&n mdn trudng dé c6 thé phan gido vién td khac day thay.

- T6 chuyén mén chi dao gido vién ting cuong xay dung ngudn hoc licu
gdém cau hoi, bai tap, dé thi, ké hoach bai hoc, tai liéu tham khao c6 chat luong,
xay duyng céac chuyén dé day hoc tich hop, lién mon trén Website cia Bo.

- Can cha trong kiém tra, du gio gido vién dinh ki va dot xuét; Panh gia,
xép loai hd so gido vién. Quy dinh thoi gian kiém tra dinh ki mot s6 loai ho so
ctia to trudng/phd CM:



- Khuyén khich gido vién sir dung s6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén
mon va cac tiét du chuyén dé cap trudng/cum/huyén ... (khéng danh gid sé).

- Pdi v6i cac noi dung chuyén mon duge bdi dudng, tap huan ma phai
viét bai thu hoach thi phai hoan thanh dung quy dinh.

- Khi c6 gido vién duoc cir di day chuyén dé hodc thi day gioi cac cap, tat
ca can bo gido vién, cong nhan vién déu cé trach nhiém gitp d& (day thay, du
gid rat kinh nghiém, chuan bi d6 dung).

7. Viéc sir dung do dung va cac thiét bi day hoc.

- Khi thuc hién day hoc ma chwa c6 dd dung dé nghi cip hay mua sam thi
gido vién can triét dé trong viéc ra soat va tdn dung tdi da nhilng d6 dung hién
c6 dé nang cao hiéu qua giang day.

- Mdi gido vién b mon phai cd ké hoach sir dung TB day hoc ngay tur
dau nam hoc va phai duoc T chuyén mdn duyét dé theo ddi thuc hién, nop cho
nhan vién thiét bi.

- Va0 dau tuan GVBM phai dang ky d6 dung dé CBTN chuan bi. GVBM
lay tai phong dd dung, tra ding noi quy dinh ( khéng dé tai van phong). GVBM
c6 trach nhiém bao quan d6 dung va tra vé khi con nguyén ven. CBTN kiém tra
d6 dung khi GVBM tra.

- Can phai sir dung va khai thac triét dé cac loai 6 dung day hoc san ¢,
thuc hién nghiém tdc tiét thuc hanh thi nghiém tai cdc phong hoc bé mdn, ghi sé
nhat ky phong bd modn sau médi tiét day. Khuyén khich GV sir dung d6 ding
tu 1am va cac trang thiét bi hién dai, tng dung CNTT phuc vu cho viéc day hoc.

Tat ca CB,GV,NV, HS déu nang cao trach nhiém, ¢ y thirc gitr gin khong
dé hong hay that thoat d6 ding day hoc...

8. Cong tic boi duong HSG, phu dao HSY, day thém, hoc thém trong nha
truong .

- Phu dao hoc sinh yéu kém: Gido vién can c6 ké hoach va thuc hién viéc
phu dao hoc sinh yéu kém nham nang cao chat lugng giang day ctia bd mon néi
riéng va chét lugng gido duc ciia nha trudng néi chung.

- Boi dudng hoc sinh gioi: Gido vién can co ké hoach va thyc hién viéc
bdi dudng hoc sinh giéi nham tao ngudén HSG cta bo mon ndi riéng; Trén co s
cac doi tuyén hoc sinh gidi cap truong cua nha trudng, GV nang cao tinh than
trach nhiém trong coéng tac bdi dudng (néu duoc nha trudng phan cong)

- Day thém, hoc thém thuc hién theo diang Thong tu s6 17/2012/TT-
BGDDT ngay 16/5/2012 ctua B§ truong Bo Gido duc va dao tao vé viéc ban



hanh Quy dinh vé day thém, hoc thém; Céc van ban cua S& Gido duc va dao tao
vé viéc huéng dan thuc hién quy dinh vé day thém, hoc thém ( CV 2050/
SGDPT thang 9/2020 chan chinh vé cong tic DT- HT). Viéc t chirc day thém,
hoc thém ctia Nha trudng trén tinh than tu nguyén ctua HS, cha me HS va gido
vién. Gido vién tham gia day thém trén tinh than ty nguyén, néu tham gia day
thém phai viét don xin day thém va ky cam két theo quy dinh.

- GV tham gia day thém phai xay dung ké hoach giang day va duogc ky
duyét tur dau niam hoc, soan bai dﬁy du theo quy dinh va dugc T6 CM ky duyét
trude khi 1én 10p nhu quy dinh véi tiét day chinh khoa.

9. Ung dung Céng nghé théng tin vao bdi giing

- Khuyén khich gido vién truc tiép giang day tmg dung CNTT trong cdc tiét
day trén I6p. Toi thiéu 25 tiét day c6 UDCNTT/ 1hoc ky ( ding ky vao dau tudn)

- Ngoai tiét day trén I16p méi GV day truc tuyén 20% ( giao bai, én tp...
theo quy dinh cua Bo)

10. Dé tai sang kién

- Mdi gido vién co thé dang ky thuc hién mot dé tai ¥ tudng sang tao hay
vé cai tién phuong phap dé ap dung vao giang day hodc tham gia du thi cac céap.

- Pbi véi ca nhan dang ky danh hiéu thi dua CSTD co so trd 1én phai co
mot dé tai sang kién ty lam, duogc dang ky tur dau nim hoc véi t6 CM, nha
truong va két qua dugc Hoi dong cac cap danh gia. Cac dé tai phai theo ding
mAu huéng dan cua cip trén va ndp ding thoi gian quy dinh.

11. Ky ludt lao dong

- Thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong vao
cham ra sdm. Khong tu y doi gio, doi tiét hodc tu y nho nguoi day thay, truc ban
thay (ké ca day bii).

- Can bo, gido vién, nhan vién nghi day, hdi hop, sinh hoat CM phai bao
cdo vé BGH khi duoc sy dong ¥ ciia Hiéu truong (¢ Iy do chinh ding ) Thu ky
hoi dong, T6 truong, (3 t6) tong hop sb 1an vang hop va di mudn, vé sém cia
mdi CB, GV khi tham gia hoi hop...

- Tham gia day du, nhiét tinh, t gidc cac cong viéc ctia tap thé nhu: lao dong,
chuan bi cho céc ngay 18, su kién, chuyén dé hodc cac cong viéc khac khi dugc phan
cong.

- Viéc nghi trong SHTT, LD dugc tinh twong duong véi nghi day.

- BGH theo doi ngay gio cong cua cac GV va nhan vién.

12. Phoi két hop dé ning cao chit lwong gido duc



- Gi4o vién bd mon phdi hop chit ché véi gido vién chii nhiém dé nang
cao chit lugng bo mén.

- Gi&o vién cha nhiém nam rd 1y lich cua ting HS trong 16p, chu dong
ndm bit tinh hinh hoc tap O tung bo mon, nhic nhé hoc sinh, phéi hop voi
PHHS, TPT, GVBM, BV trong viéc giao duc HS.

Piéu 4. P6i v6i T6 chuyén mon

1. Xay dung hoat dong chung ctia t6/ nhom, bao gém: Ké hoach gido duc
cla to chuyén mon, bdi dudng do1 ngt, ké hoach sinh hoat chuyén dé, hoat dong
trai nghiém, thiét ké bai giang, xay dung chuyén dé, stem. ..

2. T6 chic bdi dudng chuyén mon nghiép vu; trao doi rit kinh nghiém, thong
nhét bai soan, giai bai tap kho; théng nhat ndi dung, phuong phap céc tiét day hoi
giang, chuyén dé, cai tién phuong phap giang day...; trao d6i vé cac tiét on tap, kiém
tra...

3. T6 chirc céc tiét day thé nghiém theo chuyén dé, rit kinh nghiém.

4. Lén lich thanh kiém tra, dy gid> GV. BGH, TT, GV cung tham gia dy
gid dé gbp ¥, tu van, gitp d& gido vién trong chuyén mon.

5. Kiém tra hd so gido vién dinh ki, dot xuat va ghi bién ban theo quy dinh.

6. T6 chirc trao d6i va danh gia sang kién, to chirc bdi dudng ning cao
trinh d6 chuyén mén cia to vién.

Picu 5. Poi véi lanh dao to chuyén mon

1. X4y dung céc Ké hoach cta T6 chuyén mén va td chirc thuc hién. Bao
cao, giao ban, dé xuét nhiém vu chuyén moén cho thang sau vao cudi thang voi
BGH, ( Tuy theo tinh hinh, tinh chit cong viéc co thé giao ban hang tuan)

2. Quan Iy cac thanh vién cua to, quan 1y chuyén mén, kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhiém vu ctia gido vién. Theo dbi cac hoat dong toan dién cua to vién.

3. Chu tri cac cudc hop - sinh hoat ctuia td, phan cong gido vién thyc hién
cac nhiém vu cta t6/nhom (to truong cé thé chi dinh tic thoi nhom trudng
chuyén mén & cac budi sinh hoat chuyén moén); phan cong day thay; xay dung
khéi dai doan két trong t0; déy manh céc phong trao thi dua.

4. Thyc hién cac thong ké, bao cao ding, du theo yéu cau ciia Ban giam
hiéu. Tham gia d4nh gia chuan nghé nghiép, danh gia thi thi dua, xép loai gido
vién hang ki va hang nam, tham gia cac hoi dong khac c6 Hiéu truéng thanh lap
va triéu tap.

5. Trong cac cong vigc, hoat dong cua t6, TO trudng trao d6i, ban bac, phan
cong nhiém vu cho t6 pho mot cach phi hop dé didu hanh cac hoat dong chung ciia to.



Piéu 6. Ho so 16 va cong tic bao quan

1. HO so 16p gém: SO dau bai, cac bién ban xtr Iy vi pham ky luat cua hoc
sinh, ... GVCN phai c¢6 trach nhiém cao trong viéc lua chon, huéng dan hoc sinh
ghi chép, bdo quan s6 dau bai, nhan va trd s6 v€ van phong nha truéong hang ngay.

2. Khi bj hu hong, mat mat s6 sach, GVCN phai cha dong bao cdo ngay
Hiéu truong (BGH truc) xin y kién giai quyét.

3. Huéng dan hoc sinh c6 trach nhiém bao quan ti san nha truong nhu ban
cam két va1 b phan CSVC tir dau ndm va ban giao tai san 16p vao cudi ndm hoc.

Piéu 7. H6 so' ca nhan va ho so to/nhém chuyén méon

1. Hé so té chuyén mén

1.1. Tét ca ho so déu dugc 1ap méi ké tir dau ndm hoc theo quy dinh chung.

1.2. H6 so chuyén mon phai dugc chi y ca hinh thuc 1an ndi dung; duoc
kiém tra dinh ky 2 dén 3 lan/ky.

1.3. Ho so to/nhém/ca nhan duogc luu gifr tai Tu dung ho so cua T6. T6
truong, T6 phé bao quan.

14. H6 so to chuyén mén do To trudng chuyén mén quan ly va ban giao
cho vé thu vién vao cudi nim hoc ( c6 bién ban ban giao).

2. Ho so cd nhin

- ( Méu phdt) gom Sé6 KHGD chinh khéa, so chii nhiém, sé dau bai
chinh khéa, sé theo déi va ddinh gid hoc sinh cuéi ky, cuéi nam hoc ngp vé
cho dc Lanh dao té sau dé ban giao cho d/c phu trdch thw vién dé luu trong
hé so trwong chudn vao cudi nam ( cé bién ban ban giao).

- S6 KHGD day thém, sé dau bai day thém, sé theo doi day thém: Cudi
kp, nam hoc GVCN, GVBM ngp vé LD t6 va ndp d/c phu trdch thw vién quain
ly.

- 86 diém 1dp, hoc ba dwoc lwu tai vin phong nha truwong cudi moi nim
hoc.( dc van thw phu trach).

- 86 ghi chép tong hop.

Piéu 8. Ché d6 kiém tra hd so so sach chuyén mén

1. Nhitng ho so dwoc kiém tra bao gom

- Hb so s sach coa gido vién bd mén (va cdc s6 ciia nha truong lién quan dén
GVBM: S6 ding ki muwon do dimg, S6 dau bai, S6 diém dién tr trong Co 56 dir liéu
nganh,...).

- HO so s0 sach cua gido vién.



- Ho so cua to/nhém chuyén mén. ..

2. Thoi gian kiém tra

a. Kiém tra theo dot:

- C6 bao trudc t6i thiéu 1 tuan trude khi kiém tra.

- M&bi to thwe hién kiém tra 01 lan/ 01 thang (76 truwéng, t6 phé chiu
trdch nhiém kiém tra lwu bién ban).

- Pau mdi hoc ki va cudi ky 1, cudi ndm hoc - Ban giam hiéu ki xac nhan.

b. Kiém tra dot xuit:

- Ban giam hiéu, T6 CM thuc hién kiém tra va khong bao trudc ( méi
thang KT dt xuat 1- 2GV/ td)

- C6 4p dung ddi véi ca viec dw gio ddt xuat day chinh khéa va day
thém

3. Yéu cau khi kiém tra

- Mbi dot/ndi dung kiém tra déu co bién ban va luu trir ddy du trong to
CM.

- Nop lai cac bién ban kiém tra dé : Luu tai hd so van thu nha truong.

Picu 9. Quy dinh vé ché d thong tin, bio cao:

- C4c to trudng, c4c bd phan va GVCN thyc hién viée truc bao qua email
ctia BGH nha trudng vé viéc thuc hién nhiém vu duoc giao hang thang (vao cudi
thang) va dot xuat khi cé yéu cau.

Pic¢u 10.Quy dinh vé ky duyét KHGD, KHBD( chinh khda, day
thém)... trén glcm va ban cirng:

Té truong va T6 pho Ky duyét KHGD cua gigo vién, KHBD ( chinh khoa,
day thém)... ciia gi40 vién tuan méi vao cudi tudn trwée (chi nhét) trén
glcm, ky duyét vao ban cirng trwéc khi [&n 16p it nhat 3 ngay.

CHUONG 4.
PIEU KHOAN THI HANH

Quy ché hoat dong chuyén mon nay duoc luu hanh ndi bd tai Truong
THCS Vinh An — Tan Lien va c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Néu can bo, gido vién, nhan vién nha truong khong nghiém tic thyc hién cac
di€u khoan trén, di nguoc véi quy ché nay thi tuy theo tinh chat vi pham ma xtr 1y
ki luat hanh chinh, néu nghiém trong thi xur 1i bang phap luat, Luat Vién chuc.

Quy ché nay dugc thong qua tai Ho1 nghi trién khai ké hoach nam hoc ctia nha
truong, thay thé cho quy ché trudc day khong phu hop véi yéu cau nhiém vu cta



trudng trong nim hoc. Quy ché nay c6 hiéu luc dén khi c6 quy ché cua nim hoc méi
thay thé.

Trong qué trinh to chirc va thue hién, c6 diéu khoan nao khéng phu hop
dé nghi can b, gido vién, nhan vién kip thoi phan 4nh dé BGH 14y v kién diéu
chinh cho phu hop./.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- BGH nha truong;
- Céc t6 chuyén mén;
- Luu: VT.

Lé Thi Binh
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