SO GD-DT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN Poc lap - Tw do - Hanh phue
S6: 108/QD-THPTNK Vinh Bao, ngay 14 thing 8 ndm 2023
QUYET PINH

;\ L) . A ~ ~
Ve viéc Ban hanh Quy ché chuyén mon

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN

Céin cik thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 cia Bo Gido
duc va Do tao vé viéc ban hanh diéu 1é truong trung hoc co 5o, trung hoc phé théng va
pho théng nhiéu cdp hoc;

Cén cit Théng tw s6 26/2020/TT-BGDDT ngay 26 thing 8 nim 2020, Thong tw s6
58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thding 12 nam 2011; Thong tu s6 22/2021/TT-BGDPT
ngay 20 thing 7 nim 2021 cia B§ Gido duc va Péo tao quy dinh vé danh gid, xép logi
hoc sinh trung hoc co so va hoc sinh trung hoc pho‘d thong,

Cdn cit cac van ban huong dan thiee hién nhiém vu chuyén mén cia So Gido duc
va Pao tao Hai Phong,

Céin ctr cdc van ban chi dao ciia cdp trén vé céng tdc chuyén mén va dic diém
tinh hinh, chikc ndng nhiém vu cua nha truong,

Xét dé nghi cua Truomg ban chuyén moén va Vin phong truong THPT
Nguyén Khuyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché chuyén mén nham gép phan ndng cao hiéu qua va
trach nhiém cua tap thé, ca nhan can bd, gido vién, nhan vién trong qué trinh thuc hién
nhiém vu chuyén mén;

Piéu 2. Quy ché nay duoc ap dung va ¢6 hiéu luc ké tir nim hoc 2023-2024 cho
dén khi c6 sy didu chinh va quy ché méi duge ban hanh;

Diéu 3.Cac bo phan co lién quan,Ban chuyén mon va toan thé can bd, gido vién,
nhén vién trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: -
- Cac PHT;
-TTCM, TPCM,;
- NTCM, GVCC;
- Bing Website;
- Luu: VT.




SO GD&DT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE CHUYEN MON

(Ban hanh kem theo Quyét dinh $6.:108/0B-THPTNK ngay 14 thang 8 nam 2023
ciia Hiéu trucng truong THPT Nguyén Khuyén)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

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

I. Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién quy ché chuyén mon cta can bd, gido
vién, nhan vién (dd duogc tuyén dung va hop dong) truong THPT Nguyén Khuyén,
thanh phé Hai Phong, bao gbém: quy dinh v& hd so, sb sach cua gido vién; hd so s6 sach
clia tb chuyén mén; hd so quan ly hoat dong gido duc cta nha trudng.

2. Quy ché nay 4p dung cho déi tuong la can bo, gido vién, nhan vién truong
THPT Nguyén Khuyén.

Piéu 2. Muc dich ciia Quy ché chuyén mén

1. Nham ap dung thong nhit cdc quy dinh vé cong tac chuyén mon, 6n dinh nén
nép day hoc trong nha trudng.

2. Tao diéu kién cho T6 trudng chuyén mén, Nhom trudng chuyén moén thyc hi¢n
tdt viéc quan ly, t6 chirc va chi dao cong tac chuyén mon, gop phan ning cao chat lugng
gido duc cua nha truong.

3. Gitlip gigo can bd, vién nam chic va thyc hién t6t quy ché chuyén mén.

Diéu 3. Mot s6 quy dinh chung

1. K& hoach cong tac

- Nha trudng xdy dung ké hoach hanh thang va céng khai toéi moi thanh vién trong
co quan ngay nhiing ngay dau cua thang. Trudng hop cé cong tac dot xuét, phai cé
thong bao riéng dén cac bo phan lién quan.

- Céc T6, nhém chuyén mon, cac bd phén cua T6 Vin phong cin cir ké hoach
thang cua nha trudng va nhiém vu dugc giao dé lap ké hoach tuan cta don vi trong ngay
tht hai hang tuan.

2. Gido vién thuc hién gio day theo phén cong trén thoi khoa biéu chinh khoa,
tang cuong va thuc hién cac hoat dong khac khi duge BGH diéu dong.

3. S6 14n kiém tra hoc sinh
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- Trong mdi hoc ky, mét hoc sinh phai ¢6 dii s6 bai KTtx, KTdktheo ding quy
dinh cua ké hoach day hoc ting mén hoc (theo Théng tu 58/2011/TT-BGDPT ngay
12/12/2011, Théng tu 26/2020/TT-BGDBT ngay 26/8/2020, Thong tu 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021 ciia B Gido duc Ban hanh quy chédanh gia, xép loai hoc sinh
trung hoc co s& va hoc sinh trung hoc phd théng).

4. Ra dé - Kiém tra, cham tra bai, vao diém trong s theo di dénh gia hoc sinh va
trén co so dit [iéu nganh

- Trude mdi hoe ky, gido vién trong té/nhém chuyén mén xay dung bd dé cia hoc
ki (theo ma trén, bang dic ta cta timg bd mén), giri vé nhom trudng/to trudng chuyén
mon kiém tra, xac nhan. Nhom trudng/To truéng (t6 pho) chuyén mén giri toan bd dé
kiém tra (da kiém duyét) vé PHT CM dé phé duyét va 1ap ngan hang dé.Sau khi dugc
Hiéu trudng (hodc Pho Hiéu trudng duge iy quyén) chinh thie phé duyét, toan bo dé
duoc chuyén cho cac nhom trudng, td trudng quén ly. Can cur Ké hoach chdm, tra, nhém
trudng/td trudng (t6 phd) chuyén dé kiém tra cho gido vién trong nhém/to thim dinh
theo tinh thin dao chéo d& dé dam bao tinh khach quan va thuc hién lya chon dé kiém
tra theo quy dinh. .

- Chém bai kiém tra cho hoc sinh phai dam bao tinh chinh xdc, khach quan, céng
bang, c6 chita sai s6t va c6 nhan xét chu ddo, cin than dbi voi tht ca cdc bai kiém tra,
dic biét 1a cac bai kiém tra dinh ki. Gido vién chiu trach nhiém vé két qua cham bai
kiém tra ctia hoc sinh.

-Thoi han chdm tra bai, vao diém bai kiém tra cho hoc sinh duoc quy dinh nhu
sau: bai kiém tra thuong xuyénkhdng qua 07 ngdy, bai kiém tra dinh ki khéng qua
l4ngay (Trudce khi tra bai hoe sinh phai vao diém day du trén sb theo dbi danh gia hoc
sinh). Thyc hién vao diém trén CSDL nganh theo Quy ché sir dung S6 diém dién tu.

5. Panh gia, xép loai hoc sinh: Thyc hién theo nghiém tic theo Théng tu
58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011, Théng tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020,
Théng tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 va cic van ban huéng dan khéac cia Bo
Gi4o duc va Dao tao trong kiém tra danh gia hoc sinh.

6. Kiém tra tién d6 chuong trinh - Day bu

- T6 truéng chuyén mén té chic ra soét, kiém tra tién d6 chuong trinh hai lan/hoc
ky (cdc tudn 8; 14 & hoc ky I va céc tudn 26; 33 & hoc ky II) va dé& xuit day bu dbi véi
cac mon cham tién d6 chuong trinh.

- Truong hgp cham tién do vi Iy do khach quan (thién tai, dich bénh hoac do cac
hoat dong ctia nha truong) thi nha truong td chic day bu theo ké hoach chung. Déi véi
céc truong hop cham tién do vi Iy do riéng, gido vién phai bao céo véi t6 trudng chuyén
mon, 14p ké hoach day bu va chi thuc hién khi duge nha truong chép thuan.
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7. Xay dung chuong trinh ddi véi cac 16p phan hoa va cac chu dé tu chon/chuyén
d@ hoc tap

- T6 trudng/nhom trudng chuyén mon td chtrc xdy dung nodi dung chuong trinh
chuyén mén cac 16p phan hoa va tung loai chu dé tu chon dam bdo tinh chinh xac va
hop ly.

8. Tap hudn, bdi dudng va huéng dan chuyén mén, nghiép vu

a) Giao vién duoc cu di tap hudn c6 trach nhiém tap hudn lai cho can bg, gido vién
theo ké hoach ctia nha truong (néu ¢6). Noi dung tap huén lai (néu co) phai duge lanh
dao duyét trude khi trién khai. Két qua tap huén lai, phai dugc ndp vé trudng.

b) Higu tluéng chi dinh T6 truong chuyén mon truc tiép hudng dan gido vién
trong té/nhom vé céc ndi dung: D6i moi phuong phép day hoc, d6i mai kiém tra dénh
gia, day hoc theo chudn kién thic k¥ nang, st dung dé dung day hoc, thiét bi day hoc,
ung dung CNTT trong day hoc, tham gia céc hoat dong chuyén déi sb trong hoat dong
gido duc.

¢) Mdi t6, nhém chuyén mén trién khai {t nhét 12 4 chuyén d& trong nim hoc
(Mén Cong nghé¢, GDQP 2 chuyén dé trong nam), tap trung vao cac linh vuec:

- Chuyén dé chuyén mon duge quan triét tir cép Bo, S& bt budc phai trién khai
trong t6 chuyén mén: (Vi du: Bién soan dé kiém tra theo ma tran, day hoc theo chuan
kién thiic k¥ néng).

- Chuyén dé mang tinh chét nghién ctu khoa hoc, nhitng phat hién méi thugc linh
vuc chuyén mon mang tinh ly ludn chuyén sau (Vi du: Danh gia cac sang kién néi dung
moén chuyén.)

- Chuyén dé& nham cai tién, ning cao chét lugng day hoc (Vi du: D6i mai sinh
hoat t6, nhom chuyén mén theo dinh huéng nghién cru bai hoc va hoat dong trai nghiép
huéng nghiép, gido duc dia phuong; Pbi méi phuong phép day hoc; Péi méi kiém tra
danh gia, day hoc cac ndi dung long ghép, Gng dung cong nghé thong tin,...).

9. Thuc hién nhiém vu trong céc ki thi do nha truong t6 chirc

- Cén bd, gido vién, nhén vién dugc phan cong nhi¢ém vy trong céc ki thi do nha
truomg td chire phai thue hién day du va nghiém tac, ding quy ché; khong d& xuét xin
nghi hay dao doi. Trudng hop déc biét cAn thiét phai nghi, phai viét gidy xin phép néu 13
li do bao cao Hiéu truong.

- Céc ki thi cham tap trung: khao sat chét luong ddu nam; khao st chét luong cac
16p phén hoa; kiém tra dinh ky va thi hét hoc ki; thi tht DH, CD.

10. Ché d6 héi hop

- T4 chuyén mén: 2 lan/thang (Tudn 1 va Tuan 3);

- Nhom chuyén mén: 2 lan/thang (Tuén 2 va Tuan 4)



- Cac quy dinh trong hdi hop, sinh hoat thuc hién theo Quy ché co quan.
Chuwong I1
THU'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON

Didu 4. Quy dinh vé hd so chuyén mén ciia gido vién

1.Hb so chuyén mon ctia mdi gido vién bao o6m nhiing loai nhu sau:

- Chuong trinh nha troong cia bd mon.

- Ké hoach gi4o duc ctia ca nhan.

- K& hoach bai day chinh khoa, tu chon, tang cudng, hoat dong gido duc NGLL-
HN khéi 12 (d6i v6i gigo vién lam cong tac chti nhiém); Trai nghiém — Hudng nghiép,
gifo duc dia phuong dbi véi khéi 10, 11 (dbi vai gido vién duge phan cong cy thé timg
chi dé theo ké hoach).

- K& hoach, tai liéu 6n thi t&t nghiép THPT nam 2024 dbi véi 9 mén thi.

- Bo d& kiém tra cc bai kiém tra dinh ky HKI, HKII (Moi dé kiém tra danh gia
gém: Céu triic, ma tran, bang dic ta, dé kiém tra, dap an, biéu diém chi tiét).

- S& chu nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chil nhiém).

- S6 theo ddi va dénh gié hoc sinh.

- Thuc hién nhan xét, danh gié tiét day trong s6 dau bai & cc l6p duoc phan cong
giang day, chii nhiém, hoat dong NGLL (khéi 12), Trai nghiém — Hudng nghiép (khéi
10, 11).

~ Ghi s& muon, tra thiét bi va dd ding day hoc tai phong thiét bi dam bao ding
quy dinh

- Ghi sb muon, tra sach va tai liéu tham khao tai phong thu vién dam bao ding
quy dinh

- S6 hdi hop.

2. Quy dinh cu thé timg loai hd so

a) K& hoach gido duc ctia ¢4 nhén

- Mdi cén bd, gido vién déu phai xay dung ké hoach ca nhén ngay tir dau ndm hoc
theo mau ctia nha trudong. Chil y néu rd cac bién phép thuc hién cong tic do nha truong
giao; chu trong viéc dang ki cam két vé& chit luong cta hoc sinh.

b) Ké hoach bai day

- K& hoach bai day thuc hién theo ding quy dinh chuyén mén.

- Gido vién soan ké hoach bai day trén may tinh, thuc hién ky xac nhan(chir ky
s6)va ndp ké hoach bai day trén hé théng theo tuin, mdi bai mét phai(Khéng bat budc
giao vién in ké hoach béi day).

- Tb trudng/nhém trudng bd mon thuc hién kiem tra, phé duyét ké hoach bai day
cuia giao vién trude thoi gian day 01 (mot) tuan.

TR
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- BGH nha truong tién hanh kiém tra viéc nop ké hoach bai day cua gido vién vao
thr 5 hang tudn.

- Gido vién phai mang theo may tinh co ké hoach bai day (ban Word hodc
powerpoint) khi lén lop. Ké hoach bai day phai dugc t6/nhém chuyén mén kiém tra, phé
duyét trudc khi 1én 16p 1 tudn.

+ Khuyén khich gido vién str dung bai giang dién tir trong qua trinh day hoc. Bai
giang dién tu phai dugc t6/nhém chuyén mon duyét cu thé ting tiét day; thuc su phuc vu
tdt va c6 hiéu qua cho viée day hoc, gop ph?m nang cao chét luong hoc tip cua hoc
sinh.Tranh viéc st dung bai giang dién tr v6i muc dich cho hoc sinh “nhin-chép” thay
cho “doc-chép”.

+ K& hoach bai day phéi tinh gian, phai thé hién du cac ndi dung co ban, dung quy
dinh ctia bd moén,bdm sdt chudn kién thirc | néng; chil ¥ kién thire giam tai va 1am ndi
bat duoc kién thirc trong tim. Xac dinh muc tiéu pht hop voi dbi twong hoc sinh ctia 1ép

dugc phan cong giang day.

c) Phiéu du gio va sinh hoat chuyén mon(Viée ddnh gid bai day thuc hién theo
mau phiéu tai cong vin 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18 thdang 12 ndm 2020)

- Thue hién déy dt cac cot muc da qui dinh: néi dung bai day, nhin xét, danh gia
diém sd, chit ki x4c nhan cta gido vién ding 16p. Chu y du gid theo hudng nghién ctu
bai hoc khong tham gia danh gia, nhan xét, cho diém gio day ctia gigo vién.

- Phiéu du gio s& duoc luu @ td/nhém chuyén mén va ndp v& chuyén mén nha
truong theo hoc ky.

d) Sb theo dai va dénh gia hoc sinh

- Thuc hién viéc vao diém theo quy dinh bang bt bi, muc mau xanh. Diém danh
gia 14 sb nguyén ho#csd thap phan dugc ldy dén chu s6 thap phan thi nhét sau khi lam
tron s6, ghi ca déu phéy, khong tay xoa, sta chita diém sai quy ché (truong hop sta
diém phai dam bao ding quy dinh). Néu vao sai diém trén CSDL nganh thi gido vién
phai bao cao BGH dé xin y kién chi dao. Ho so stra diém trén dir liéu nganh gébm c6:Pon
dé nghi ctia gido vién kém theo bai kiém tra, sb theo theo ddi, danh gia hoc sinh...trinh
linh dao co vy kién va cling v6i Ban quéan tri CSDL, thanh tra nhan dan tién hanh sira
diém. Tién do vao diém cn dam bao theo quy ché cua sb diém dién tir theo timg loai bai
kiém tra.

- Truong hop hoc sinh duoc mién hoc mén Thé duc (Gido duc thé chét), Giao duc
qudc phong an ninh phai dam bao du hd so theo quy dinh va dugc Hiéu trudng phé
duyét.

- Hang ky va cudi nam hoc, gido vién phai ndp 56 theo ddi, danh gia hoc sinhvé
BGH nha truong luu gitt theo quy dinh.



d) S6 ghi chép hoi hop A

- Gido vién phai ¢ sb ghi chép cac cude hop (co quan, chuyén mon, doan thé,...)
va cac budi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé,...Céc budi hop, sinh hoat can ghi day du
ngay thang nam, dia diém, ngudi chu tri, ndi dung va nhimng vAn dé trién khai thuc hién.

Lueu y: S dung mot loai muc mau xanh trén (Gt ca cde logi hé so s6 sdch, trir viéc
sura diém theo quy ché phdi dimg bt muc do.

e)Phan phéi chuong trinh nha truomg

- T6/nhém x4y dung PPCT nha trudong clia mén hoc phai dam bao ding quy dinh
ctia b0 mén va du co s6 tiét theo quy dinh ctia b mon.

- Chuong trinh nha truong phai tring khép véi ké hoach bai day,sé ghi dau bai va
s6 dang ky st dung thiét bi day hoc.

Piéu 5. Quy dinh vé thuc hién tiét day trén lop

1. Chuan bi chu d4o trude khi 1&n 16p.

2. Ra, vao 16p dung gid quy dinh.

3. Trude mdi tiét hoc gido vién phai kiém tra si s6, kiém tra viéc truc nhéat, vé sinh
va cdc quy dinh cén thiét khac ctia nha truong.

4. Kiém tra danh gid thuong xuyén theo Thong tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26
thang 8 nam 2020 ctia B6 Gido duc va Dao tao vé Stra dbi, bd sung mot s& didu cia Quy
ché danh gia, xép loai hoc sinh trung hoc co s¢ va hoc sinh trung hoc phd théng ban
hanh kém theo Théng tu sb 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nim 2011 va Théng
tu 22/2021/ TT-BGDDBT ngay 20 thang 7 nam 2021 cua Bé trudng Bo Gido duc va Dao
tao.

5. Tu thé, tac phong va trang phuc chinh t&, khong st dung dién thoai di dong;
khong ra khoi 16p (trie truong hop ddc biét phai bdao cdo cdn bo truc co quan), khong
hut thude, khdng uéng bia, ruou khi 1én 16p.

6. Chiu trach nhiém quan ly hoc sinh, diém danh, nhan xét danh gié cho diém hoc
sinh theo ding quy dinh.

7. Trong gi¢y day khéng cho hoc sinh ra ngoai (tri trieong hop déac biét). Khong co
hanh vi bao luc hay xtic pham danh du, nhan pham hoc sinh.

8. Cubi gidy, gido vién phai danh tir 3 dén 5 phut ciing ¢ bai hoc va huéng dan
hoc sinh lam viéc & nha; cong khai cac 161 vi pham, phé r& cac uu diém, khuyét diém va
xép loai (ddanh gid cho diém) gio hoe vao sb ghi dau bai.

9. Hoan thanh ké hoach bai day ding thoi gian quy dinh. Truong hop dic biét
phai néi rd trude hoc sinh ké hoach day tiép theo.

Piéu 6. Quy dinh vé viéc sir dung db ding day hoc va cac thiét bi thi nghiém
va tham gia cong tac thw vién
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- Khi muon dd dung day hoe, gido vién phai co ké hoach muon trudc 2 ngay
(ding ky voi nhan vién thiét bj); khi st dung thiét bi xong phai tra ngay cho nhan vién
quan 1y thiét bi.

- Cén phai sir dung va khai thac triét dé cac loai dd ding day hoc san cd, tranh
tinh trang “day chay”.

- Khuyén khich giao vién sir dung dd dung tu lam va cac trang thiét bi hién dai,
phan mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc.

- Tich cuc str dung tai liéu tham khdo; tham gia tich cyc cong tac vién thu vign.

Diéu 7. Hb so chii nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac chii nhiém 16p)

1. S6 cong tac chii nhiém

- Gido vién chu nhiém ghi ddy du théng tin trén s6; théng nhat ding mot loai muc
mau xanh. Phan néi dung nao khéng c6 thong tin phai ghi “khoéng” hodc gach chéo,
khéng duoc dé trong.

- Giao vién cht nhiém phai x4c dinh nhitng ndi dung trong tdm cua cdng tac chu
nhiém va dé ra nhiing giai phap kha thi, bao dam dat duoc nhiing chi ti€u Ion trong nam
hoc.

- Ké hoach thang phai dugc thiét 14p sao cho trién khai duoc nhitng giai phap gido
duc hoc sinh va tirng budc dat duge nhiing chi tiéu da dé ra. Str dung triét dé céc thong
tin vé nhiing diém s6 & SO goi tén ghi diém 16p, nhitng théng tin vé thai d6 hoc tap clia
hoc sinh & S& ghi dau bai dé dé ra nhiing ndi dung cla ké hoach thang. Chu trong ndi
dung theo dbi phat hién va bién phap gido duc hoc sinh ¢6 hanh kiém trung binh, yéu.
Hiéu truong phé duyét ké hoach chii nhiém hang thang.

- N6i dung sinh hoat 16p hang tudn phai dugc ghi chép day du (thoi gian, dia
diém, thanh phan, chi tri, ndi dung).

-Bang xép loai hanh kiém hoc sinh theo ting hoc ky, ca nim ¢6 y kién cta tb, 16p,
y kién nhan xét ctia gido vién bd mon, cac td chirc trong nha trudng va duoc Hiéu trudng
hoac Phé hiéu truong duge Hiéu trudng uy quyén phé duyét.

2. Ké hoach bai day hoat dgng GDNGLL-HN (khdi 12) va KHBD hoat dong
Trai nghiém — Hwdong nghiép (khdi 10,11)

- Khéi 12: Mdi thang GVCN phai soan 2 chuyén dé hoat dong GDNGLL (thuc
hién & tudn 2,3) va hoat déng Hudng nghiép (thuc hién & tuan 4) theo ké hoach cta nha
truong. Quy dinh v& ké hoach bai day HDGDNGLL — HN theo quy dinh chung ve ké
hoach bai day cta chuyén mon.

_Khéi 10,11: Ké hoach bai day mdi chu dé gém

+ Hoat dong sinh hoat dudi co

+ Hoat dong sinh hoat 16p



+ Hoat dong gido duc theo chi dé

+ Hoat dong cau lac bo (tu chon)

Céc thay ¢ gido phu trach tirng hoat dong theo su phén cong ciia nha truong thuce
hién xay dung ké hoach bai day va gii KHBD vé gido vién cha nhiém lép day dé gbp
thanh KHBD ctia cht dé trong thang.

Ké hoach bai day HDGDNGLL - HNva Ké hoach bai day hoat dong gido duc Trai
nghiém — Hudng nghiép phai nop trén hé théng quan 1y chuyén mén va duge khéi
truomg kiém tra va Pho Hiéu trudng phu trach phé duyét trude khi 1én 16p 01 tudn.

3. Nhat ky 16p hoe

- Nha truong thiét ké mau chung cho mdi 16p 01 (mot) quyén nhat ky dé thay cb
gido bd mdn ghi chép tinh hinh 16p, hoc sinh cua 16p (nhiing ndi dung ma Sb cong tac
cht nhiém khong thé hién dugc).

- S6 duoc ghi chép can than, phan 4anh ding va d cac hoat dong ctia lép va cia
ting hoc sinh. C6 nhén xét, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta 16p, cua hoc sinh.

4. Bi lvu Ban kiém diém, cam két; gidy xin phép nghi hoc ciia hoc sinh don vi
16p chii nhiém.

Chuong 111
HO SO CUA TO/NHOM CHUYEN MON

Piéu 8. Ho so ciia TH chuyén méon

1. D6i véi Ho so chuyén méon té/nhém

- Cac van ban chi dao ctia nganh, cta truong trong nam hoc 2023-2024.

- S6 ghi chép cua té trudng va bién ban hop t6/nhém chuyén mon.

- K& hoach gido duc ctia td/nhém; ké hoach day thém va 6n thi tot nghiép.

- Bién ban ra soat chuong trinh + Chuong trinh nha trudong cua bé mon.

- K& hoach day hoc tu chon khéi 12/chuyén dé khéi 10, 11 (d6i v6i cadc mon ¢ tu
chon/chuyén dé) trong nim hoc.

- Bién ban tu kiém tra cta t/nhém v& viéc thuc hién chuong trinh (chinh khoa, tu
chon, ting cuong déi voi khéi 16p 10,11 va 6n thi tét nghiép THPT nam 2024 déi voi
16p 12) cla céc thanh vién trong don vi t6.

- Hb so day hoc theo chu d& bai hoc, chu d lién mén, day hoc Stem (t6/nhém).

- H so kiém tra hoat dong su pham nha gido trong nam hoc 2023-2024.

+ Vé néi dung ciia méi ké hoach, bao gém can cir, muc dich, yéu cau, ndi dung
cong viée cu thé, nguoi thuc hién, ngay thang thuc hién, chit ky cla T trudng chuyén
mon, duyét cua Hiéu trudng hodc Pho hiéu trudng phu trach CM.
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+ Vé quy trinh: T6 trudng/nhom truong 1ap ké hoach, nép ding thoi han; nha
trudng phé duyét, trién khai ké hoach trong sinh hoat 10, luu hd so té. Hang thang, t6
truong ra soat, kiém tra, danh gia, bao céo cho lanh dao muc d¢ thuc hién nhiém vu cu
thé trong ké hoach (néu két qud, ton tai va cdc giai phdp khdéc phuc).

Chi y: Ké hoach phai phu hop véi ting nam hoc va didu kién cu thé cta nha
trudng, ctia td, nhém chuyén mon. Céc chi tiéu dua ra phai cé co so kém theo cde giai
phap thuc hién hgp ly. Ddy la can cu dé nha truong danh gia thi dua cua td, nhém
chuyén mén cudi nam hoc.

2. S6 sinh hoat ctia To/Nhém chuyén mon

Sé sinh hoat cua té/nhoém chuyén mén phai thé hién duoc day du noi dung, cha y
ké hoach hoat dong cuia td/nhom, trong doé néu du cdc chi tiéu, dinh mire: dy gio, lam do
dung day hoc, phu dao, boi dudng hoc sinh, viét sang kién, giai phap hitu ich, hdi gidng,
bao céo chuyén dé, té chiic ngoai khoa, ké hoach giang day cua timg khoi 16p.

- Phan cong cdng téc d6i véi cac thanh vién trong to.

- Theo d&i thuc hién chuong trinh, phén cong day bu, day thay...

- Panh gia két qua thuc hién nhiém vu cla td/nhém; so sanh v6i chi tiéu déu nam;
tdn tai; nguyén nhan; giai phap khéc phuc....

3. S§ ghi bién ban sinh hoat T6/Nhém chuyén mén

- Ghi chép trung thuc ndi dung sinh hoat vé hanh chinh va tat ca sinh hoat chuyén
mén cla t6/nhém. Néu td chuyén mén ghép nhiéu mén, thi mdi mén (nhom chuyén
mon) ¢d bién ban sinh hoat vé chuyén mén riéng. Hang thang lanh dao phu trach td kiém
tra, danh gia, nhan xét.

- T6 trudng/nhém trudng chuyén mon co su chuén bj vé ndi dung, cach td chure
tao diéu kién dé gido vién thao luan, trao d6i kinh nghiém, sang kién ca nhan.

4. Hb so td chire thwe hién chuyén dé chuyén mon

Hb so thuc hién mét chuyén dé chuyén mén bao gdm:

- K& hoach thuc hién chuyén dé

- K& hoach bai day chuyén dé

- Phiéu du gio danh gia tiét day chuyén dé

- Bién ban nhén xét sinh hoat chuyén dé: Két luan cta to chuyén mén vé viée ung
dung chuyén dé tai nha truong.

Chii y: cde loai hé so s6 séch ciia gido vién va t6 chuyén mon phdi theo ding quy
dinh va duoc luu giit cam than. Néu lam mat hodc sai hong phai lam don cé xdc nhén
ciia t6 truong trinh Hiéu trudng cho y kién gidi quyét.
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Chwong IV
HO SO QUAN LY HOAT PONG GIAO DUC

Diéu 9.H6 so quan Iy hoc sinh

1. Hé so quan Iy, cap phat viin bing, chirng chi

Thiét lap va thuc hién theo huéng din ctia S& GD&DT.

2. S6 diang bd

- Thuc hién nghiém tuc theo hudng dan ctiia Bo GD&DT duoc in & phan dau ctia
Sé dang bo.

- Luu y nhitng treong hop hoce sinh chuyén di, chuyén dén phai duoc cip nhat kip
thoi, diy du va ding trinh tu thoi gian vao SO ding bd.

3. S6 theo dai hoc sinh chuyén di, chuyén dén

Thiét 1ap va thuc hién theo mau dinh kém quy ché nay, nham theo d&i hoc sinh
chuyén trudng (di va dén) hang nam.

4. S6 goi tén va ghi diém

- 84 goi tén, ghi diém duoc in tr CSDL (do gido vién chll nhiém cdp nhat céc
thong tin, 1y lich cua hoc sinh va do gido vién b mén vao diém theo quy dinh).

- Phén So yéu Iy lich HS, GVCN phai cép nhat théng nhét véi hd so tuyén sinh d
duge S6 GD&DT Hai Phong phé duyét.

- Diém kiém tra phai duoc cap nhat thudng xuyén, di co sb diém theo quy dinh
cla mdn hoc, diém kiém tra cia mén hoc nao phai do chinh gido vién dam nhén mén
hoc d6 nhéap.

- Nhép diém cén chinh x4c, tranh sai sét. |

- GVCN kiém dién hoc sinh trén CSDL theo ngay (budi hoc chinh khoa).

- S6 goi tén, ghi diém duoc in vao dip két thiic ndm hoc (sau khi duoc lanh dao
nha trudng phé duyét s& luu lai tai Van phong nha truong). Khéng duoc di chuyén, cho
muon khi chua duge sy dong ¥ ctia Hiéu trudng.

5. S6 ghi dau bai

- Thuc hién ding du cot muc va huéng dan & trang bia ciia so dau bai. (Ké thém
cot 56 7 dé gidio vién ghi tiét chinh khéa hay tw chon/chit dé)

- O trang dau, GVCN 1ap danh sach ho tén gido vién bo mén va so do chd ngdi
cua hoc sinh.

- GVBM ghi déy du néi dung theo yéu cau & cdc cot 8,9,10 va cha y huéng dan,
gidm sat viéc ghi ndi dung cua hoc sinh dam bao ding, du theo yéu cau, dic biét dam
b4o tinh chinh xac sb tiét theo PPCT va tén bai giang.

- Tiét 6n tap phai ghi 16 ndi dung 6n tap chinh.
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- Nhitng tiét kiém tra hoc ky dugc gido vién bd mon ghi theo tht tw phan phdi
chuong trinh. Nhimng tiét vang gido vién hodc nhitng budi nghi theo ké hoach chung cla
nha truong, gIao vién chu nhiém phai ghi rd i do. Gido vién day thay phai ky vao tiét da
day thay. O tiét cudi cia PPCT, gido vién bo mon ghi rd Hét chuong trinhdé tién viéc
kiém tra.

- Khi thuc hién day bu phai ky nhan chinh xac va day du cac nodi dung da quy dinh
& phén cudi s6 phai theo dung thir tu, khong ghi nhay hang.

- Lép trudng hodc 16p phd phu trach hoc tap ndp S6 ghi dau bai cho can bd truc
co quan sau moi budi hoc.

_ P&i véi cac budi hoe bir chinh khéa & budi chidu, gido vién thuc hién ghi vao s
dau bai budi sang (trang budi chiéu).

- Phan tong két cudi tuan, gido vién chu nhiém hudng dan hoc sinh ghi day du céc
yéu cau tai phan tdng hop, dong thoi hoan thanh bién ban danh gia két qua hoat déng
cua 16p, vé nhiing ton tai va cach giai quyét, ké ca viée gido vién bd mén khong phé ky
ddy du glii vé Doan trudng kiém tra va tong hop.

- S ghi ddu bai phai dugec BTV Poan trudng kiém tra dé danh gia xép loai thi
dua; gido vién chu nhiém kiém tra va ki nhay chiu trach nhiém trude Hiéu truong, Hig¢u
trudng ky xac nhan va duyét hang tuan.

6. Hoc ba hoc sinh

- Thuc hién dung du theo ndi dung hudng din & trang dau cua hoc ba va theo
hudng dan riéng cla nha truong.

- Trang dau: Ho va tén ctia hoc sinh dugc viét bang chir In hoa c6 dau.

- Phan chit ky cua lanh dao, gido vién chu nhiém va gido vién bd mén thyc hién
bing bt bi muc xanh.

- Truong hop hoc sinh chuyén truong cudi hoc ky I, trong hoc ba ghi day du diém
hoc ky I, kem theo phiéu diém dugc gido vién bd mén, gido vién chi nhi¢m va nha
truong xac nhén, tuyét d6i khong ghi gi thém vao hoc ba (ké ca xac nhan cua Hiéu
truong).

- Truong hop hoc sinh nghi hoc (gitta hoc ky 1, cudi hoc ki I, chua két thic nim
hoc,...) can ghi 18 1y do nghi hoc, nhén xét cla gido vién chi nhi¢ém va két luan cua
Hiéu trudng dé lam co sé cho viée xin hoc lai cta hoc sinh sau nay.

7. Ho so' tuyén sinh 16p 10

- Thuc hién theo dung Quy ché tuyén sinh va hudng din ctia S& GD&DPT. H6 so
gdm cédc van ban hudng dan cong tac tuyén sinh ctia cac cp quan ly truc tiép, quyét
dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh, Bang didm chuén, bién ban xét tuyén sinh ctia Hoi
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ddng tuyén sinh trudng, danh sach hoc sinh tring tuyén, danh sach 16p (theo tirng ban -
néu co),...

- Céc loai hd so trén phai dam béo tinh phép 1y (danh sach tuyén sinh dugc cip c6
thdm quyén phé duyét, Quyét dinh thanh 1ap HDTS).

8. H6 so quan ly Hoat ddng gido duc Nghe phé théng, Hoat dong Hudng
nghiép va Hoat dong Ngoai gio 1én l6p

- Thue hién va luu trit day du céc loai hd so qui dinh.

- Hb so gbm: K& hoach thuc hién Nghé Phé thong, Hoat déng hudng nghiép, Hoat
doéng ngoai gio 1én 16p; Hoat dong GDTN-HN ...; Bang phan céng can b, gido vién
phu trach theo d&i; K&t qua hoc tap va thi Nghé phd thong ctia hoc sinh,

9. Ho so theo dai sire khoe hoc sinh

- Nha trudng thiét 1ap hd so theo ddi sire khoe hoc sinh theo timg 16p.

- Luu ¥: C6 s6 theo dbi hoc sinh c6 bénh hiém nghéo, khuyét tat va mién giam
mot s6 hoat dong theo qui dinh (Thé duc, GDQP...).

10. Hb so gigo duc ddi voi hoc sinh khuyét tit (néu co)

- Thiét 1ap va theo ddi chung cho toan trudong. Luu y: Can ghi rd mic do, khuyét
tat gi,...va bién phap giip do, hiéu qua dat duogc...

- P61 voi nhitng hoce sinh nay can ¢ bang theo ddi qué trinh hoc tap, rén luyén dé
c6 bién phéap giup d& cu thé va thiét thuc.

Piéu 10. Ho so, s6 sach theo dbi hoat dong gido duc trong nha truong

1. Thoi khoa biéu ap dung trong nam hoc

- Viée xdy dung thoi khoa biéu phai thye hién dung ké hoach day hoe, dic diém
ctia truong va hudng dan cua S& GD&DT vé mét sé bd mén cé tinh dac thu (Thé duc,
Gido duc Quéc phong va An ninh, Gido duc NGLL, TN-HN, Gido duc tap thé,...).

- Cén luu y khi xay dung thoi khéa biéu phai nham phuc vu tét cho viée hoc tap
clia hoc sinh, tranh viée ddn tiét cia mot bd moén vao mdt sb ngay trong tudn hodc trong
mot budi tat ca cac mon hoc déu 1a mén Khoa hoc xi hoi hodc Khoa hoc tu nhién.

- Céc thoi khoa biéu ap dung trong nam hoc phai duge luu trit can than va day du.

2. S6 Nghi quyét ciia nha trwong va Nghi quyét ciia Hi dong truong

- Ghi ndi dung céac budi sinh hoat ctia nha trudng va cua Hoi dong truong. Thé
hién r& ngay thang nam hop, ndi dung hop va két luan ctia chi tri cude hop. Thuc hién
theo hudng dén ctia Piéu 18 truong trung hoc.

3. Hd so thi dua

Thuc hién theo céc van ban huéng dan vé cong téc thi dua ctia Nha nudc, thanh
phé va S6 GD&DPT.

4. H6 so thanh kiém tra, danh gia don vi truwong hoc
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- Thuc hién theo huéng dan vé cong tac thanh tra, kiém tra cua S6 GD&DT.

- Luu trir day di céac bién ban kiém tra cua cac cap quan ly gido duc va bién ban
tu kiém tra ctia nha truong.

5. Ho so ky luat

- Thue hién theo huéng dan vé cong tac T6 chire can bd cua S& GD&DT.

6. S6 quan ly va ho so lwu trii cdc vin ban, cdng vin di, dén

- Thuc hién theo quy dinh v& cong tic van thu luu trit ctia Chinh phu va huéng
dan cua S GD&DT.

7. Ho so quén ly tai san, thiét bi

- Thuc hién theo cong tac quan ly tai san, thiét bi va huéng dan cua B va So
GD&DT. '

- Hd so vé thiét bi giao duc gém cac loai: S tai san, K& hoach str dung thiét bi, Sb
theo dai st dung thiét bi, S& dang ky st dung thiét bi.

8. Ho so quén ly tai chinh

- Thue hién theo céng tac quan ly tai chinh cta nha truong, hudng dan cua S&
GD&DT va cac quy dinh cua Nha nudc vé cong tac tai chinh.

9. H6 so quéan Iy thw vién

- Thue hién theo huéng dan vé cong tac thu vién cua S& GD&DT va cic quy dinh
hién hanh cua Nha nuoc.

10. Ho so quan 1y day thém - hoc thém trong va ngoai nha truong

- Thuc hién theo huéng dan cua S& GD&DT. Luu y can luu day du hd so, Quyét
dinh cua cip co thdm quyén cho phép gido vién day thém va céac bién ban kiém tra cta
cac cap quan ly.

- Viéc dé nghi cép gidy phép (Quyét dinh) cho gi4do vién day thém ngoai nha
truong phai dugce thuc hién ding thoi diém trude khi mo 16p day thém.

- Gido vién khong duoc tu y td chire céc 1ép day thém khi chua duoc Hiéu truong
nha truong cho phép.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Khen thuéng

Céc can bo, gido vién, nhan vién thuc hi¢n t6t cac quy dinh trong quy ché nay
duoc xét khen thudng dinh ky hodc dot xuét theo céc quy dinh hién hanh ctia Nha nudc,
ctua Nganh, cua Nha truong.

Pidu 12. Xir ly vi pham
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Céc quy dinh trong quy ché nay déu dua vao xét thi dua hoc ky va ca nam. Péi
v6i cac tap thé, ca nhan vi pham, tiy theo muc d6 duge xit ly theo quy dinh cua Nha
truong va cua Nganh.

Diéu 13. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay duoc thuc hién tir nam hoc 2023-2024 tai truomg THPT Nguyén
Khuyén va s& dugc thay thé khi cé qui ché méi duge ban hanh,

Noi nhin:

- Ban giam hiéu;

-Céc td truong CM,NV,
- Luu: VT,







