UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TIEN CUONG DPéc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 52 /QB-THCS Tién Cuong, ngay 16 thang 9 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché chuyén mén
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS TIEN CUONG

Cén ctr Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Giéo duc va
bao tao ban hanh biéu 1€ truong trung hoc co s0, trung hoc pho thong va truong
trung hoc pho théng cé nhiéu cap hoc;

Thong tu s6 32/2018/TT-BGDDT, ngay 26/12/2018 ctia B6 GD&DT ban hanh
chuong trinh GDPT 2018;

Cin cir Thong tu s6 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 vé Quy dinh danh gia
hoc sinh trung hoc co so va trung hoc pho thong;

Cin ctr Cong van s0 5512/BGDDT ngay 18/12/2020 ctia Bo GD&DT vé xay
dung va to chac thuc hién ké hoach giao duc ciaa nha truong;

Cin cir Quyét dinh s6: 3348 /QD-UBND ngay 19/8/2025 ciia UBND thanh pho
Hai Phong vé ban hanh thoi gian nam hoc 2025 — 2026;

Can cir Cong van hudng Qlﬁn sb: 5777/SGDDT-TrH ngay 20/8/2025 cua S¢ Giao
duc va Pao tao Hai Phong Ve viéc Hudng dan thyc hién nhiém vy Giao duc trung
hoc nam hoc 2025 — 2026; s6 5877/SGDDT-GDTrH ngay 22/8/2025 cua S¢ Giao
duc va Pao tao Hai Phong vé viéc ban hanh Hudng dan chuyén mén mot s6 mén
hoc tir nam hoc 2025-2026.

Xét dé nghi cua 6ng Phd Hiéu trudng trudng THCS Tién Cuong,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché chuyén méon nam hoc 2025 — 2026 cia truong
THCS Tién Cudng.
Diéu 2. Phy trach chuyén man, to chuyén man thuc hién cng tac chuyén man
theo Quy ché ban hanh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhan:

- Pho Hiéu truong (thuc hién);
- T6 chuyén mén (thuc hién)

- Luu VT./.

l\\l\guyén Van Hanh



~ QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh theo Quyét dinh so 52 /QD-THCSTIC ngay 16 thang 9 nam 2025
cua Hiéu truong truong THCS Tién Cuong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh ho so chuyén moén, quy dinh viéc ghi chep, sir dung va
quan 1y hd so chuyén mén cua: Gido vién, to chuyén mén, bo phan dugc giao nhiém vu
chuyén mon trong nha truong; quy dinh vé cac hoat dong chuyén mon trong nha truong.

2. Béi tugng thuc hién quy ché nay 1a toan bo can bo quan 1y, gido vién, nhan vién
Truong THCS Tién Cudng va cac gido vién khic tham gia giang day c6 thoi han tai nha
truong.

Diéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Quy ché nham ap dung thdng nhét cac quy dinh vé né nép hoat dong chuyén mén,
ho so s6 sach cua can bo quan ly, gido vién trong truong. Tao thuén loi cac cho t6 chuyén
mon, can b quan 1y nha truong trong viéc quan 1y, to chirc va chi dao cong tac chuyén
mon.

2. Quy ché chuyén mén 1 co s& dé Hiéu trudng, Pho hiéu trudng phu trach chuyén
mon t6 chie thyc hién nhiém vu giang day va danh gia mire d6 thuc hién nhiém vu chuyén
moén cua can bo quan 1y, g i40 vién trong mdi tuan, thang, hoc ki va nam hoc. La cin ctr dé
danh gia, xép loai can bo quan 1y, gido vién theo cac vin ban huéng dan hién hanh.

3. MQ@ can bo quan ly, giao Vig%n co trach nhi‘ém, thyc hién nhitng nd1 dung quy dinh
trong quy ché nay va tich cuc gop phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong trong hoat dong
chuyén moén cta nha truong.

Piéu 3. Cin ctr dé xay dung Quy ché

1. Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020 cia B6 GD&DT ban hanh
Diéu 1€ trudng trung hoc co s6, truong trung hoc phd théng va truong pho thong cé nhiu
cap hoc;

2. Th‘éng tu sb 28/2009/TT-BGDDT ngay 21{ 10/2009 cua Bo Giao Quc va Pao tao
Quy dinh vé ché d6 lam viéc doi voi giao vién pho thong va Thong tu s6 15/2017/TT-
BGDDT ngay 09 thang 6 nam 2017 cua B9 Gido duc va Dao tao Quy dinh vé stra d6i, bo
sung mot so diéu cua quy dinh ché do 1am viéc ddi véi gido vién phd théng ban hanh theo

Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 ciia B6 Giao duc va Pao
tao;

3. Can ctr Thong tu 56 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nim 2017 cua Bo Giao
duc va bao tao huéng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 lugng ngudi
lam viéc trong cac co so giao duc pho thong;

4. Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 ndm 2018 cua B GD&DT vé
Ban hanh Quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong;

5. Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu vé Panh
gia, x€p loai chat lugng can b, cong chirc, vién chuc;
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6. Van bér} s6 5512/BGDDPT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua B Gido duc va Pao tao
vé€ xay dung va to churc thyc hién ké hoach gido duc cia nha truong.

~ 7.Can ctr Quyét dinh s0: 3348 /QD-UBND ngay 19/8/2025 cua UBND thanh
pho Hai Phong vé ban hanh thoi gian nam hoc 2025 — 2026;

8. Can cir Cong van hudng dan sé: 5777/SGDDT-TrH ngay 20/8/2025 cua
S¢ Gido duc va Bao tao Hai Phong vé viéc Huéng dan thuc hién nhiém vu Gido duc
trung hoc niam hoc 2025 — 2026; s6 5877/SGDDT-GDTrH ngay 22/8/2025 cua S&
Gi4o duc va Dao tao Hai Phong vé viéc ban hanh huéng dan chuy@n mén mot sé
mon hoc tir nam hoc 2025-2026;

Chuong 11

QUY DINH VE HE THONG HO SO, SO SACH
HOAT PONG CHUYEN MON CUA NHA TRUONG

Dieu 4. Cac loai ho so, s0 sach chuyén mon

~ Theo quy dinh Diéu 1é truong trung hoc co sd, trudng trung hoc phd théng va trudng
pho thong c6 nhiéu cap hoc:

1. Hd so quan Iy chung

a) So dang bo.

b) Hoc ba hoc sinh.

¢) So theo ddi va danh gia hoc sinh (S6 Goi tén ghi diém).

d) Ho so gido duc dbi véi hoe sinh khuyét tat (néu co).

e) K& hoach gido duc ctia nha truong (theo nim hoc).

f) S6 ghi dau bai.

g) Ho so quan Iy thiét bi gido duc, thu vién.

h) Ho so kiém tra, danh gia can bd quan 1y, gido vién, nhan vién.

2. P6i v6i to chuyén mén

a) Ké hoach gido duc cta to chuyén mén (theo nam hoc).

b) So ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén (s6 T6/ Nhom chuyén mén).
3. Pdi voi gido vién:

a) K& hoach gido duc cua gido vién (theo nim hoc).

b) Ké hoach bai day (gio an).

c) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (s6 diém c4 nhan).

d) S6 chu nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac chu nhiém 16p).

4. Bén canh cac loai ho so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay; cac ho

so dién tir dugc luu trit gdm: file may tinh dugc thuc hién theo Quy ché sir dung s6 goi tén
va ghi diém dién tr cha nha trudng.

5. Can ctr theo ndi dung cua tung loai ho so va nhiém vu dugc phan cong; can bd
quan ly, gido vién, nhan vién phai thuc hién ho so, quan ly va luu trir ho so theo céac van



ban quy dinh.
Picu 5. Mot s6 loai ho so' khac

Pé thuan loi cho cong tac quan 1y, mot s6 loai ho so sau day ciing duoc thyc hién va
luu trix:

1. Sb6 ghi nhan chuyén céan, khen thuong, ky luat hoc sinh.

2. HO so boi dudng hoc sinh giodi; phu dao hoc sinh yéu.

3. HO so xét duyét hanh kiém, xét duyét 1én 16p (hoc ky, ca nam).

4. HO so xét tot nghiép.

5. HO so kiém tra lai, xét duyét kiém tra lai.

Piéu 6. Ho so quén |y chuyén mén ciia t6 truwéng, nhém truéng

1. K& hoach day hoc cua t6, nhom: Puoc xay dung ddy du cac ndi dung, r6 rang
theo cac nodi dung chung duoc quy dinh va thé hién duoc moi hoat dong cu thé cia to/
nhom trong tung thang, hoc ky, nam hoc.

2. K& hoach to chirc hoat dong gido duc (tham quan, cAm trai, sinh hoat tap thé, cau
lac bd...): Pugc xay dung rd rang, cu thé CAc yéu cau can dat; thoi gian va dia diém to chirc
thuc hién, phuong thire va di€u kién thuc hién.

Cdc ké hoach trén phdi dwoc phé duyét ciia Ban gidm hiéu va dwoc lwu triv trong ho

so chuyén mon cua truwong va cua to chuyén mon,

3. Bién ban thé hién cac lan hop cua t6/ nhom chuyén moén: Ghi nhan cac ndi dung
trién khai, cac van dé dugc két luan va thong nhat, cdc phan cong ting thanh vién thuc
hién mdt hoat dong gido duc; bién ban cd du chir ky cua céc thanh vién tham du. Cac
truong hop giao vién vang khéng tham du budi hop cé cac ndi dung thong nhat, thi gido
Vién vang phai chap hanh theo su thong nhat cua t6/ nhom chuyén mén.

4. S6 nhém c6 bién ban ghi nhan cac 1an hop théng nhat dap an cham bai kiém tra
gitra ky, cudi ky; ndi dung dugc thong nhat; chir ky cua cac thanh vién tham du, xac nhan
cua hiéu truéng, pho hi¢u truong.

5. Luu trir day du cac dé kiém tra giira ky, cudi ky.

Picu 7. Ho so, sd sach ciia gido vién

1. Ké hoach gido duc ciia gido vién

- Pugc xay dung day di cac nodi dung, rd rang theo quy dinh va thé hién dugc moi
hoat dong cu thé cua ca nhan giao vién trong tirng thang, hoc ky, ndm hoc.

- KHGD cua GV phai duoc phé duyét cua t6 trudng/nhom truong, phé duyét cua Ban
giam hiéu va dugc luu trit trong hd so chuyén mén cta trudng, cta to chuyén mon.

2. Ké hoach bai day (gi4o &n)

a) Khuyén khich gido vién ludn diéu chinh, cap nhat ké hoach bai day

b) K& hoach bai day (Gido &n) co thé dugc in ra ban gidy (sir dung kho gidy A4, co
dong bia) hodc luu trir trén may tinh va phai xuat trinh khi hiéu truong, pho hiéu truong,
to truong chuyén mon, hay nguoi ki€ém tra yéu cau.

3. So theo ddi va danh gia hoc sinh

a) Puoc st dung dé ghi diém, nhan xét hoc sinh hang ngay trén 16p.
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b) Khi ghi diém gido vién can ghi diém rd rang, néu ghi sai thi phai stra dung quy
dinh; tuyét d6i khong dugc sir dung but xo6a.

¢) Piém sd, nhan xét trong s6 diém ca nhan phai khdp v6i diém s6, nhan xét duoc
cap nhat trén hé¢ thong phan mém diém dién tir cia nha truong.

d) Khi co sy hoan chuyén 16p day, gido vién cii phai ndp lai s6 diém cho hiéu truong/
pho hiéu truong dé nha truong ban giao cho gido vién moi. Truong hop khong thé chuyén
s6 diém cua giao vién cii cho giao vién moi (do mat, s6 diém chung nhiéu 16p...) thi nguoi
quan trj s6 ghi diém dién tir, in bang diém cii; sau d6 hiéu trudong/ pho hiéu trudng ky xac
nhan trén bang di€ém in ra va ban giao s6 diém nay cho gido vién méi.

e) So6 theo ddi va danh gia hoc sinh duoc ndp vé van thu nha truong dé luu trit vao
cudi nam hoc.

4. S6 chii nhiém (d6i véi giao vién 1am cong tac chii nhiém 16p)

a) Puoc thyc hién trén mau ) chung dugc quy dinh.

b) Gido vién cha nhiém can ghi nhan diy du cac ndi dung trong so, theo tirng muc
phu hop vai tirng giai doan tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

C) S6 chu nhiém duge nop vé van thu nha truong dé luu trir vao cudi nam hoc.

Chuong 111
QUI PINH VE NOI DUNG QUAN LY YA SU DUNG
MOT SO LOAI HO SO, SO SACH

Piéu 8. Nhirng qui dinh chung

1. Viéc ghi chép ndi dung & cac loai hd so s6 sach phai duoc ghi bang but bi (ding
bat bi mau xanh duong).

2. Trude khi ghi gido vién can doc k¥ cac huéng din sir dung cta timg loai hd so.
Ghi day dua, ding thong tin ndi dung theo hudng dan cua tung loai ho so s6 sach. Nhirng
cot, myc nao khong co thong tin phai dugc ghi 1a “khong”. Néu sira chita thong tin phai
theo hudng dan cia timg loai hd so s6 sach va cac qui dinh hién hanh.

3. Tit ca cac loai hd so sb sach cua nha trudng, khéng duoc dua ra khoi pham vi
nha truong khi chua dugc su cho phép cua hi¢u truong.

4. Mot s loai hd so, s6 sach dugc sir dung theo mau in ctia Bo Gido duc va Pao tao
hodc S& Gido duc va Pao tao thi dugc nha truong trang bi, gido vién khong tu ¥ in ra mau
de thuc hién.

Diéu 9. Mt sé qui dinh cu thé

1. S0 Goi tén - ghi diém

a) S6 Goi tén, ghi diém dugc nha truong quan 1y bang phan mém.

b) Phan So yéu 1y lich cua hoc sinh, gido vién chii nhiém phai cip trén hé thong
phan mém theo thoi gian quy dinh cua nha truong.

c¢) Dinh ky theo lich bio diém cta nha trudng, gido vién thuc hién cip nhit diém
kiém tra, danh gia trén phan mém quan ly diém.

d) Piém kiém tra, danh gia cua mon hoc nao phai do chinh giao vién dam nhén mon
hoc d6 vao diém. Sau khi nhép diém xong, giao vién can thyc hién viée kiém tra, ddi chiéu
diém giira hé thong va s6 diém ca nhan dé dam bao sy chinh x4c.
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e) Cac truong hop nhép sai, nhp sot sau khi hé thong d3 khoa, khi muén diéu chinh
gido vién can lién hé tryc tiép v6i quan tri phan mém sb diém dién tir dé duoc didu chinh
theo Quy ché str dung sb goi tén va ghi diém dién tir ctia nha truong.

f) vCu01 mdi hoc ky sau khi da hoan thanh viéc xét duy€t, quan tri phan mém thyc
hién in 6 goi tén, ghi diém; gido vién chu nhiém, giao vién by moén c6 trach nhiém phai
hoan thanh ding thoi gian viéc ky xac nhan vao cac trang trong so tai cac ndi dung duoc
quy dinh.

9) S6 Goi tén ghi diém dugc luu trit dai han tai bo phan van thu ctia nha truong.

2. S6 Ghi dau bai

a) SO Ghi dau bai do bo phan van thu luu giir va dugc giao cho ban can sy céc 16p
vao dau moi budi hoc, cudi budi hoc ban can sy cac 16p phai ndp lai cho van thu.

b) Gido vién chu nhiém hudng dan cho ban can su 16p ghi cac ndi dung, thong tin
vao s dau bai moi ngay, hoc sinh chi ghi nhitng cdt dugc phép ghi (theo hudng dan cach
ghi s0).

¢) Giao vién b mon co trach nhiém ghi day du nhitng thong tin vé tjét hoc cua minh
trong so va ky day du ngay khi hét tiét hoc. Khi nhén xét danh gia vé tiét hoc, gido vién
phai ghi chinh xac, cong bang, khach quan va c6 tdc dung giao duc doi vdi hoc sinh.

d) Céc tiét day bu, day thay... gido vién phai ghi day du cac thong tin lién quan va
c6 ghi cht r0 (day bu hay day thay).

3. SO Ping bd

a) Sb ding bd do nhan vién phuy trach vin thu thue hién va quan 1y truc tiép.

b) Cac thong tin qui dinh d6i voi mdi hoc sinh do van thu nha trudng truc tiép ghi.

c) So Pang bo khong mang khoi van phong nha trudng néu khong cé ¥ kién cua
hiéu truong. Khong dugc stra chira, tay xg’)a hodc bo sung khi chua xac minh sy chinh xéc
cua thong tin, chua bao c4o va dugc su dong y cua Hiéu trudng.

d) Hoc sinh trang tuyén vao truong, hoc sinh chuyén truong hodc di truong khéc
phai duoc kip thoi ghi tén hodc xda tén trong s6 Pang b theo quy dinh.

e) Cac truong hop chuyen di/ chuyén dén phai ghi nhan day du thong tin ngay di/
dén, noi di/ noi dén, sb cua gidy gi6i thiéu noi chuyen di; dong thot duge cép nhat day du
trong s6 Pang bo va dong bd v4i hé théng phan mém quan 1y s6 diém dién tir, co s dir
liéu cua S& Giao duc va DPao tao, cua Bo Giao duc va Pao tao.

f) Thuc hién két s6 theo thoi gian quy dinh.

4. Hoc ba

- Hoc ba ciia hoc sinh dugc nha trudng quan 1y bang hé théng phan mém trén CSDI

nganh. Hoc ba dién tir duoc quan ly, sir dung theo diing quy ché dugc ban hanh tai Quyét
dinh s6 1323/QD-SGDDT ngay 22/09/2020 ctia Giam doc S6 GD&DT Hai Phong v/v ban
hanh Quy ché quan 1y va st dung SO diém dién tir; hoc ba di¢n tu trén hé thong CSDL
nganh GD&DT Hai Phong.

5. HOo so kiém tra lai, xét duyét kiém tra lai

a) Ho so khi dong tap bao gdom:

‘ Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xét duyét kiém tra lai, bién ban xét duyét ciia Hoi
dong nha truong kém theo danh sach xét duyét hoc sinh.
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- Ké hoach t6 chirc kiém tra lai, dé kiém tra lai.

- Bang tong hop danh sach hoc sinh kiém tra lai.

- Bang tong hop két qua diém kiém tra lai ctia hoc sinh.
- Bang tong hop két qua xét duyét sau khi kiém tra lai.
- Danh sach hoc sinh duogc Ién 16p sau khi kiém tra lai.
- Danh sach hoc sinh luu ban sau khi kiém tra lai.

b) Dbi véi bai kiém tra lai cia hoc sinh, tat ca bai 1am dugc sap xép theo khdi, mon;
bo chung trong 01 phong bi, dugc ni€ém phong can than va luu trir theo quy dinh.

6. Ho so xét tot nghiép

a) Thanh phén ctia hd so duoc thue hién theo cic van ban hudng dan ctia S¢ Gido
duc va bao tao.

b) Ho so xét tét nghiép do bo phan hoc vu quan 1y truc tiép va thuc hién luu trit 1au
dai theo quy dinh.

Chuong IV
QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON
Picu 10. K¢ hoach bai day (gido 4n)
1. Tat ca gido vién déu phai xay dung ké hoach bai day (gi4o 4n) clia ca nhén.

2. Hinh thire cta ké hoach bai day dugc thuc hién thong nhét theo quy dinh chung
cua nha trudng va can ctr trén cac van ban hudng dan, chi dao hién hanh.

3. Noi dung ké hoach bai day can thé hién rd cac muc tiéu (kién thuc, ning luc,
pham chat) tién trinh day hoc (cu thé cac hoat dong trong tién trinh day hoc); bam sat
chuan kién thirc k¥ ning, phu hop véi dic trung bd moén, dam bao yéu cau vé doi mai
phuong phép.

4. Vi cac tiét luyén tap, on tap, thuc hanh ciing phai thé hién day du cac noi dung
dugc néu trong muc 3 cua Diéu nay.

5. K& hoach bai day phai duoc bién soan trude khi 1én 16p.

6. Ké& hoach bai day can dugc lién tuc cap nhat, bo sung nhiing kién thirc méi, noi
dung mdi.

Piéu 11. Né nép cong tac
1. Téac phong, ngén phong
a) Trang phuc chinh té, gon gang theo Quy ché lam viéc.

b) C6 thai d9, tac phong su pham. Str dung ngdn tir m6 pham trong giao tiép, khong
dung 101 1€ c6 tinh stc pham nhan pham hoc sinh.

¢) Khong sir dung dién thoai di dong khi giang day; khong hut thude, khong cé anh
huong cua rugu, bia khi 1€n 16p.

d) Gido vién phai chuan bj chu d4o, ddy du gido an, 46 dung day hoc trudc khi 1én
16p.

2. Thue hién gio gidc 1én 16p

a) C6 mit trén 16p dung gid; khi hét tiét thi nhanh chéng ban giao 16p hoc cho gido



vién tiét sau.

b) Dbi véi gido vién truc ban: Gido vién c¢6 mit trén 16p trude gio hoc chinh thirc
15 phut, hudéng dan cho hoc sinh xép hang, danh trong cho HS tap thé duc buoi sang, on
dinh trude khi vao 16p.

c) Dbi v0i gido vién co tiét cudi mdi budi hoc; khi hét tiét gido vién hudng dan hoc
sinh, dong cira, tat het deén quat, cac thiét bi c6 trong 16p hoc (Am thanh, may tinh...), dong
ctra 16p rdi moi ra vé.

d) Dau mdi tiét hoc gido vién phai 6n dinh t6 chirc, kiém tra si s6, vé sinh va ghi
nhan vao so dau bai.

e) Trong tung bu01 1én 16p, gido vién phai ghi nhan so dau bai dy di cac cot, cac
muc ndi dung trong so, ghi nhan xét danh gia va cho diém tiét hoc theo dung quy dinh.

f) Truong hop Vang day c6 du dinh trude: Giao vién phai gui don xin phép cho hiéu
truong; thong bao cho t6 trudong chuyén mon, to truéng can phan coéng sap xép glao Vlen
trong t6 day thay va bao cho hiéu truong/ phé hiéu truong. Truong hop khong sap xep
dugc gido vién day thay, giao vién phai giri noi dung hoc tap cua cac tiét day ngay vang
cho hiéu truéng/ phé hiéu trudong/ to trudng dé chuyén dén cho hoc sinh trong cac budi
hoc.

g) Truong hop ving day dot xuat: Gido vién can bdo cho hiéu truéng/ phéd hiéu
truong quan 1y ngay hom do, dong thoi bao cho t6 truong dé co thé nhanh chong sap xép
nguodi day thay. Sau d6, gido vién gui don xin phép cho hiéu truong ngay khi di day tro lai
trong thoi gian sém nhét.

h) Khi vang day, giao vién c6 trach nhiém chu dong sap xép ké hoach day bu cho
hoc sinh (trudng hop néu khong c6 ngudi day thay) nham dam bao cac don vi kién thirc
day du cho hoc sinh.

i) TAat ca cac truong hop ving day s& cin ctr theo cic quy dinh vé thi dua, ndi quy
co quan dé tinh ngay cong cua gido vién.

3. Thuec hién chwong trinh

a) Viéc thuc hién chuong trinh can cr theo ké hoach gido duc by mon, ké hoach
gi40 duc ca nhan da duogc to nhom thong nhat va xay dung tir dau nam hoc

b) Giao vién c6 trdch nhiém thuc hién va hoan thanh chuong trinh dtng thoi gian
quy dinh, tuyét doi khong dugc cat xén chuong trinh, khong két thiac gio day trudce gio qui
dinh.

¢) Thyc hién day du cac tiét thyc hanh thi nghiém theo ké hoach.

4. Ché dd hoi hop

a) Giao vién thuc hién ché d6 sinh hoat chuyén mon theo quy dinh:
Hop t6 02 (hai) 1an/ thang.

b) Tham gia day du cac budi hop ctia nha trudng t6 chiic, cac trudng hop vang cic
budi hop do nha truong t6 chirc phai ¢6 don xin phép giri hiéu truong.

) Tatca cac truong hop vang hop t6 nhém chuyén mon, cac budi hop do nha truong
t6 chirc can cir theo cac quy dinh vé thi dua, ndi quy co quan dé tinh ngdy cong cta gido
vién.

d) Cac hoat dong hoi hop déu phai duoc ghi nhan bién ban, ké ca hoi hop truc tuyén.
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e) Noi dung sinh hoat chuyén mén can tap trung vao: Panh gia, rat kinh nghiém
cong tac tuan qua; thong nhat phuong phap giang day cho nhimg bai, hay nhimg van dé
kho; nhitng ti€t day chuyén dé; thong nhat noi dung on tap, ki€ém tra gitra ky, cudi ky; ndi
dung day hoc tu chon; day boi dudng dai tra, boi dudng hoc sinh gio1, phu dao hoc sinh
yéu kém; hodc c6 thé trién khai cac chuyén dé tu boi dudng theo ké hoach cua t6 chuyén
mon...

f) Vi hoat dong d61 madi sinh hoat to6 nhdm chuyén mon, t6 nhom can thyc hién va
luu trlt da cac ndi dung sau:

- Sinh hoat chuyén mon theo hudng nghién ctru bai hoc;

- Xay dung chu dé day hoc;

- Thiét ké tién trinh day hoc;

- Tb chuc day hoc va du gio;

- Phan tich, rat kinh nghiém;

Piéu 12. Thue hién kiém tra, danh gia, cham tra bai, ghi diém

1. Céc hoat dong kiém tra, danh gia, cham tra bai, vao diém 1a nhiém vu va trach
nhi¢m cua tat ca can bd quan 1y, gido vién khi tham gia hoat dong giang day truc tiép.

2. Cac hoat dong kiém tra, danh gia, chim tra bai, ghi diém trong s6 diém c4 nhan,
bao diém trén hé thong phan mém quan 1y diém dién tir; dugc thuc hién can cur theo cac
quy dinh trong Quy ché kiém tra danh gid ctia nha truong.

Piéu 13. Thye hién ché @9 kiém tra hd so sé sach

1. Céc loai hd so chuyén moén do Hi¢u truéng/ pho hi¢u truéng thyc hién kiém tra:

a) Viéc kiém tra ho so chuyén mén cia t6 nhom hodc ctia ca nhan gido vién dugc
hiéu truong/ pho hi€u truong ki€m tra theo ké hoach, quyét dinh dugc ban hanh hoac dot
xuat theo yéu cau.

b) Céc loai hd so chuyén mon do Hiéu truéng/ pho hiéu trudng thue hién kiém tra
bao gdm tat cd cac loai ho so dugc quy dinh tai Diéu 4, Di€u 5 cua quy ché nay.

2. Cac loai ho so do t6 trudng, nhoém trudng kiém tra:

a) TH truéong can cur theo quyét dinh phan cong, ké hoach duogc ban hanh dé thuc
hién cong tac kiém tra theo quy dinh. T trudng cé thé phan cong td6 phd/ nhom truong ho
trg kiém tra ho so khi can nhung can xay dung ke hoach va phan cong rd rang, cu thé.

b) Céc loai hd so chuyén mon to truéng/ to phd/ nhom trudng thuc hién kiém tra
bao gom cac loai ho so dugc quy dinh tai Piéu 4, muc 2 va 3; Pi¢u 5, muc 2 ctia Quy ché
nay hoac mot sd ho so khac theo sy phan cong cta hiéu trudng/ pho hiéu trudng.

) To trudong kiém tra, ho so s6 sach cia gido vién trong to it nhat 02 1an/1 hoc ki.

3. Gi4o vién khi duoc kiém tra, cAn chap hanh va xuét trinh day du ho so theo yéu
cau.

Diéu 14. Thue hién ché dd dw gio, thao gidng, chuyén dé

1. Veé thyc hién du gio

a) Mi gido vién can c6 ké hoach thuc hién viée dy gid nham hoc tap, trao ddi kinh
nghlem nang cao trinh d6 chuyén moén nghiép vu. Khi dong nghiép dé nghi dugc du gio,
gi4o vién can tao diéu kién cho dong nghiép tham dy dé chia sé kinh nghiém.
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b) Hiéu trudng, pho hiéu trudng cé thé du gid bat ky gido vién ndo theo yéu cau cia
cong tac quan ly. Viéc du gio c¢o thé dugce bao trude hoac khong bao trudce.

¢) To trudong/ to phd/nhdm trudng thuc hién du gio gido vién trong té dé nim bat
tinh hinh giang day cua gido vién va hoc tip cua hoc sinh.

d) Véi cac gido vién duoc du gid, kiém tra theo quyét dinh, ké hoach nha truong da
ban hanh can tao diéu kién cho cac ca nhan, bd phan dugc phan cong hoan thanh nhiém
vu.

2. V& thuc hién thao giang
a) MJi gido vién thuc hién thao giang 01 (m6t) 1an/ hoc ky.

b) Tlet thao giang can dugc dau tu dung muc tranh qua loa, ndi dung can tap trung
vao giai quyet cac yan dé kho, bai kho... trong chuong trinh giang day dé qua d6 ¢ thé hoc
tap, trao d6i kinh nghiém nang cao chuyén moén nghiép vu.

3. Ve thuc hién chuyén dé
a) Ddi véi chuyén dé cap truong, mdi to thue hién 01 (mot) chuyén dé/ hoc ky.

b) Chuyén dé truong can duoc dau tu, gop ¥ xay dung cua ca t6 nhém chuyén mon.
Vi¢e thuc hién chuyén dé phai theo quy trinh, luu trir ho so day du va dong thanh tap gom:

- K& hoach thuc hién chuyén dé.

- Noi dung chuyén dé.

- Gi4o 4n va phiéu dy gio tiét day minh hoa (néu c6).

- Bién ban thao luan gop y chuyén dé.

5:) Vé6i chuyén dé cum, chuyén dé cip huyén hoic thanh phd 1a trach nhiém chung
cua t6 nhom chuyén mén; thuc hién theo ké hoach phan cong cua Phong GD&DT. Khi
duoc phan cong, t6 nhoém can xay dung ké hoach, trién khai thuc hién va luu trit ho so
gom:

- K& hoach thuc hién chuyén dé.

- Ban dy tru kinh phi thuc hién chuyén dé.

- Noi dung chuyén dé.

- Ké hoach bai day (Gido 4n) va phiéu du gid tiét day minh hoa (néu co).

- Bién ban thao luan goép ¥ chuyén dé.

Piéu 15. Quy dinh vé sir dung d6 ding va cac trang thiét bij day hoc

1. Giao vién khi thuc hién giang day can phai str dung va khai thac triét dé cac loai
do dung day hoc; nhiing tiét day bat bude phéi st dung thiét bi day hoc ma thiét bi day hoc
do co trong danh myc con str dung dugc, néu gido vién khong st dung thi coi 1a vi pham
quy ché chuyén mon, danh gia gio day chua dat.

2. Gjéo vién can chu dong lap ké hoach sur dung trang’ thiét bi day hoc, tranh tinh
trang toi1 tiét hoc mdi chuan bi. Viéc mugn do dung va céc thiét bi day hoc phai dugc thuc

hién theo ndi quy ciia bd phan quan 1y thiét bi day hoc, nham tranh viéc bi dong, trung lap
nhiéu gido vién cung str dung mot luc mot trang thiét bi trong cung tiét hoc.

3. Khuyén khich gido vién ty lam dd dung day hoc, hodc tmg dung phin mém cong
nghé thong tin phuc vu cho viéc day hoc.
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4. Khi st dung gido vién can str dung diing cach, thuc hién bao quan d6 dung va cac
trang thiét bi day hoc, tranh d€ hu hai.
Piéu 16. V& thuc hién ché dd bao cdo
1. Cac loai bao cao bao gdém: Béo cao dinh ky (thang, hoc ky, ndm hoc), bao cao dot
xudt theo yéu ciu cua cap trén.

2. Hinh thitrc bdo céo can thuc hién dang thé thtrc van ban; ndi dung bdo cao can
trung thuc, chinh xac.
3. Thuc hién ché dd bao céo dang han theo yéu cAu, tranh ndp tré anh hudng dén
cong viéc chung cua toan truong.
Piéu 17. Quy dinh quan Iy hd so qua mang
Niam hoc 2025 — 2026, nha truong tiép tuc quan Iy mot s6 hd so chuyén mén trén
phan mém app.onluyen.vn do S&@ GD&DPT cung cap. Quy dinh ndp ho so qua mang nhu
Sau.

1. Danh muc HSCM cén ndp

- P6i v6i Ban giam hiéu: Ké hoach gido duc cua nha truong.

- P6i v6i té/nhom chuyén mon: Ké hoach gido duc cua to chuyén mon gom Ké
hoach day hoc cac mon hoc va Ké hoach t6 chirc cac hoat dong giao duc.

- B6i v6i gido vién: K& hoach gido duc cta gido vién va Ké hoach bai day.

2. Thoi gian ndp, duyét va yéu ciu ciia hd so chuyén mén

- Céc Ké hoach giao dyc ctia nha truong, Ké hoach giao duc ciia to/nhom chuyén
mon va Ké hoach gido duc cta gido vién nop trudc ngay 25/8 hang nam. Trong do, Ke
hoach giao duc cua nha truong dugc Hoi dong truong phé duyét va thong qua phan mém
guri bao cdo So GDDT; céc ké hoach ctia to/nhom chuyén mon do Ban giam hiéu phé duyét;
cac ké hoach cua gido vién dugc t6 truong hoac cac nhom trudng phé duyét.

- K& hoach bai day cua gido vién nop va duge phé duyét trude khi 1€n 16p thuc hién
tiet day theo PPCT. Ké hoach bai day ciia moi bai hoc hodac moi chu dé chi nam trong 01
file. Tuyét doi khong tai mot file chira nhiéu K¢ hoach bai day ap dung cho nhiéu bai hoc
hodc nhiéu chu de.

- K& hoach hoat dong gido duc cia moi nhém chuyén mén co thé tich hop nhitng
cong viéc chung cua ca to (vi mot t6 dugc ghép boi nhiéu bd moén). To/nhoém trudng la
nguoi gii K€ hoach hoat dong gidao duc ctia t6/nhém Ién phan mém.

3. Phan quyén va trach nhiém cia BGH, t6/nhém truwéng chuyén mén

- Mbi gido vién, can bo quan 1y duge cap 1 tai khoan riéng (Cac d/c dang nhap trén
trang https://app.onluyen.vn) va dugc phén quyén nhu sau: To truong hodc cac nhom
truong duge quyén kiém tra va duyét cac ké hoach cua gido vién trong to/nhém minh quan
ly; Ban giam hiéu phé duyét cic ké hoach ciia to/nhom chuyén mén va kiém tra cac ké
hoach cua gido vién trong toan trudong.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 18. Trach nhiém caa hiéu truéng

1. Trién khai dén toan thé can b quan ly, gido vién, nhan vién ndi dung quy dinh
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trong quy ché nay.

2. To6 chuc thuc hién va thuong xuyén ki€ém tra vi¢c thuc hi€n quy ché ctia can bo
quan 1y, gido vién, nhan vién nham kip thoi chan chinh cac sai sot.

3. Thuong xuyén cip nhét cac vin ban chi dao, huéng dan cua nganh dé diéu chinh
va bo sung nham hoan thién quy ché.

Pi¢u 19. Trach nhi¢m ciia pho hi¢u truéng
1. Hudng dan thuc hién cac ndi dung ctia Quy ché.
2. Xay dung ké hoach, trién khai ké hoach t6 chirc cac hoat dong chuyén mon.

3. Thuc hién kiém tra danh gia cac hoat dong chuyén mon; nhéc nhd, chan chinh
cac hoat dong chuyén mon khong thyc hién ding theo cac quy dinh Quy ché.

Piéu 20. Trach nhiém cia to trweéng chuyén mén

1. Trién khai Quy ché dén gido vién trong t6 chuyén mon, to chirc va diéu hanh to
chuyén mon thyuc hién cac nhi€ém vu theo dung Quy cheé.

2. Giam sat viéc thuc hién Quy ché cua tb chuyén mon, nhic nhé thanh vién trong
to chuyén mon nghiém tic thyc hién cac ndi dung da dugc quy dinh trong Quy che.

3. Lang nghe ¥ kién dong gop xay dung cho ndi dung ciia Quy ché, dé xuat kién
nghi véi tha trudng don vi xem xét, quyét dinh diéu chinh, b6 sung dé hoan thién quy che.

Diéu 21. Trach nhiém cia can bo quan ly, gido vién, nhan vién

1. Cén b quan ly, gido vién, nhan vién can cr nhiém vu dugc phan cong nghiém
tuc thuc hién cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

2. Giam sat viée thyc hién Quy ché, phat huy quyén dan cha dong gop xdy dung
cho ndi dung cua Quy ché ngay cang hoan thién.

Dieu 22. Trach nhiém cua cac té chirc doan thé

1. Can clr nhiém vu va chirc nang, cac t6 chirc doan thé trong nha truong phdi hop
to churc va thyc hién Quy ché.

2. Ban thanh tra nhan dan thuc hién giam sat, nhic nhd can bd quan ly, gido vién,
nhan vién thuc hién tot cac quy dinh cua Quy ché.

3. Cong doan, Poan thanh nién xay dung va t6 chirc cac hinh thirc thi dua, khen
thudng phu hop nham khuyén khich can bg quan 1y, gido vién, nhan vién thuc hién tot cac
quy dinh cua Quy cheé.

. Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 23. Diéu khoin thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky quyét dinh ban hanh.

2. Céan b quan 1y, gido vién, nhan vién cia trudng nghiém tic thuc hién cac diéu
khoan trén, cac trudng hop vi pham Quy ché nay thi can ctr theo tinh chat vi pham ma nha
truong c6 hinh thure xtr Iy theo cac van ban quy dinh hién hanh trong Iinh vuc giao duc.

3. Quy ché nay duoc théng qua trudc can bd quan 1y, gido vién, nhin vién cia
truong; thay thé cho quy ché trude day khong con phu hop.

4. Trong qué trinh t6 chirc va thyc hién, cé diéu khoan nao chua phu hop dé nghi
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can bo quan 1y, gido vién, nhan vién kip thoi phan anh, dé théng nhat diéu chinh cho phu
hop va dang quy dinh./.

Noi nhdn:

- UBND x4 (dé b/c);

- Cap uy, chi bo;

- Céc t6 chuyén méon (dé t/h);
- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Nguyén Vin Hanh
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