UBND QUAN THANH KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO DPoc 1ap — Tw do — Hanh phdc
NGUYEN DINH CHIEU
S6: 144/QD-THCSNDC Thanh Khé, ngay 21 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chuyén mén truong THCS Nguyén Pinh Chiéu

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN DPINH CHIEU

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia
B6 Gido duc va Pdo tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cit Théong tw sé 20/2018/TT-BGDPT ngay 22 thing 8 nam 2018 ciia
Bé trucng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh chudn nghé nghiép gido
vién co s gido duc phé thong;

Can cir Théng tw s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciia
B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi
Véi gido vién phé thong; Thong tw sé 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thing 6 nam
2017 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao Sva doi, bo sung mot s6 diéu cua
OQuy dinh ché do lam viéc doi véi gido vién phé thdng ban hanh kém theo Théng
tw 56 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thing 10 ndm 2009 ciia BY trudng Bé Gido
duc va Pao tao;

Theo dé nghi ciia Phé Hiéu trudng.

QUYET PINH:

Picu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chuyén mén
Truong THCS Nguyén DPinh Chiéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Nhimg quy
dinh trude day trai voi Quyét dinh nay déu khéng c6 hiéu luc.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac t6 chuyén mon, can b, gido vién, nhan vién
trueong THCS Nguyén Dinh Chiéu c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu biéu 3;
-Luu: VT, PHT./.

TRUNG HoC Y J\/
cosd |
\VolrEh iy

Hoang Thi L¢ Ha
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QUY CHE CHUYEN MON VA HUONG DAN THU'C HIEN QUY CHE
CHUYEN MON CUA TRUONG THCS NGUYEN DINH CHIEU
(Kém theo Quyét dinh s6 144/0P-THCSNDC ngay 21 thang 10 nam 2024
ciia Hiéu trucng triong THCS Nguyén Pinh Chiéu)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh viéc thyc hién quy ché chuyén mon, hd so
chuyén mén, quy dinh viéc ghi chép, str dung va quan Iy hd so chuyén mén cia
gido vién, to chuyén moén, by phan dugc giao nhi¢m vy chuyén moén trong nha
truong.

2. Béi tuong thuc hién quy ché nay 1 toan bo can bd, gido vién trudng
THCS Nguyén DPinh Chiéu va cac gio vién khac tham gia giang day c6 thoi han
tai nha truong.

Piéu 2. Muc dich, yéu ciu

1. Quy ché nham 4p dung théng nhit cac quy dinh vé nén nép hoat dong
chuyén mon, hd so s6 sach cua can bo, giao vién trong trrong. Tao thuan lgi cho
tb chuyén mon va Ban Giam hi€u trong viéc quan ly, chi dao va thuc hi¢n cong
tac chuyén mon.

2. Quy ché chuyén mon 13 co s¢ dé Hiéu truong, Pho Hiéu trudng to chirc
thuc hién nhiém vu giang day va danh gia mic do thuc hi¢n nhi€ém vu chuyén
mon cua can bo, gido vién trong mdi tudn, thang, hoc ky va nam hoc. La can ctr
dé danh gia, Xép loai can bg, gido vién theo hudng dan cta Bo Gido duc va Pao
tao.

3. Tt ca can bo, giao vién c6 trach nhiém thuc hién nhiing ndi dung quy
dinh trong quy ché nay va tich cuc gép phan xay dung nén nép, trat tu, ky cuong
trong hoat dong chuyén modn ctia nha truong.

Piéu 3. Cin cit dé xay dung quy ché chuyén mén

- Cin clr Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020
cia B Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 truong trung hoc co so, truong
trung hoc pho thong va trudng phd thong co nhiéu cap hoc.

- Thong tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ciia B6 Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh chuan Hiéu trudng co s gido duc phd thong.

- Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia B Giao duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc phd
thong.

- Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua B Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché d6 1am viéc dbi vé6i gido vién phd thong;
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Thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 cua B6 Gido duc va Pao tao
vé Sira doi, bé sung mot s6 diéu cua Thong tu sé 28/2009/TT-BGDPT ngay
21/10/20009.

- Céc chi thi, thong tu, huéng dan, ké hoach hoat dong nam hoc cua nganh
va tinh hinh thuc té ctia nha truong.

CHUONG 11
QUY PINH VE HE THONG HO SO, SO SACH HOAT PONG GIAO
DUC CUA NHA TRUONG

Piéu 4. Cac loai hd so, so sach d6i véi nha truong

1. Ho so sd sach gido vién

MJbi gido vién can c6 di cac loai ho so so sch theo quy dinh tai diéu 18

treong trung hoc (TT 32 ciia B GD DPT) Ho so s6 sach bao gom:

a) Ké hoach bai day (gido an)

- Soan m&i mdi mdn day d6i véi khéi 9.

- Céc khoi 6, 7, 8 ¢6 thé st dung lai K& hoach bai day ctia ndm trude (co
phan bo sung dleu chinh), dugc sy dong y va phé duyét cua Hi¢u truong. Giao
an gidy (chi can in ciia khoi 16p 9 — thuc hién khi kiém tra hoat dong day hoc

cua gido vién), gui file PDF/Wod vao thu muc do nha truong tao dé bo phan
chuyén mon kiém tra.

- C4c mon theo chuong trinh cap THCS.
- Ké hoach day phu dao hoc sinh yéu kém.

- K& hoach day tu chon, hoat dong ngoai gio 1én 16p, day hudéng nghiép,
hoat dong trai nghiém.

- Gido 4an soan trén may vi tinh.Kiéu phéng chit Times New
Roman. Chit va hinh v& rd rang, chinh xac (c& chit 13 hoic 14) danh thu ty s6
trang va dang thé thirc van ban.

- Thé hién r&: Ho va tén gido vién, mén day, nam hoc.
- Gido vién phai ludn c6 gido an khi Ién 16p. Gido &n khi 1én 16p gido vién
dugc lya chon 1 trong 2 hinh thirc 1a:
+ Gido an gidy (ban in).
+ Gido an di¢n tir (duoc luu trén may laptop, USB, email,...).
b) Hé so chuyén mén
- Ké hoach day hoc bo mén (Phan phéi chuong trinh);
- Cac phu luc 1, 2, 3, 4 theo cbng van 5512 cia B GD PT;
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- S6 theo dbi va danh gia hoc sinh
- Lich bao giang (khuyén khich st dung, khong bat budc);
- Phiéu dy gio (d6ng thanh tap luu khoa hoc);
Luuy:
Ngoai cac ho so chuyén mon cua gido vién bo mon thi GVCN va t6
tredng chuyén mon can cd thém céc loai ho so sau day:
- M&i GVCN con ¢6 thém so6 chii nhi¢ém (Ghi du cdc noi dung nhu: ké
hoach chu nhiém, Théng tin hoc sinh, ho so xép loai hanh ki€m hoc sinh, ...)
- T4 truéng chuyén mdn: C6 Ké hoach 0, ¢6 day dii so ghi bién ban hop
to, sO theo doi kiém tra ho so GV theo quy dinh.
2. Ho so s0 sach t6 chuyén mén
a) S6 nghi quyét ciia T6 chuyén mon.
b) Théng ké: gom céc loai thong ké theo mau ciia bo gido duc nhu:
- Thong ké khao sat chat luong dau nim (néu co);
- Cac biéu mau thong ké chét lugng kiém tra dinh ky, kiém tra cudi ky,
chat lugng bo mon cudi nam, chat lugng tuyén sinh 16p 10.
- Danh sach theo ddi hoc sinh gioi, yéu kém (dau ndm, hoc ki I, ca nam);
¢) Céc ho so luu khac
- Cac cong van cua truong, phong, sé, bd (lién quan chuyén mon);
- Pé kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky; c6 dap an, ma tran;
- Phiéu du gio Thao giang/Bai hoc minh hoa, chuyén dé; ...
- Céc Phu luc 1,2,3 T6 chuyén moén da trién khai, tham khao theo Cong
van 5512 cia B6 GD&DT.

CHUONG III

THU'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON
Picéu 5. Soan giing
1. Pam bao C4c yéu cau vé soan giang bo mon.
- Tién trinh bai soan: co ban ¢6 cac bude sau:
(1). Khoi dong.
(2). Hinh thanh kién thitc méi.
(3). Luyén tap/cing cd.
(4). Van dung/mo rong.
2. Pam bao c4c noi dung co ban, tinh logic, chinh xac, hé thong.
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Bam theo chuong trinh, c}luén kién thirc k§ ning, ké hoach bo man,
huéng dan giam tai, huéng dan b6 sung moi trong nam hoc. Xac dinh muc tiéu
cua bai, dam bao yéu cau vé doi mdi phuong phép, thé hién dugc su phan hoéa.

- Pam béo theo sd tiét da dugc quy dinh trong ké hoach day hoc bo mén.
- Bai chu dé thi soan giang theo chu dé.

- Soan bai trudc khi Ién 16p t6i thiéu 02 ngay.

Piéu 6. Thuc hién tiét day

- Gido vién khi 1én 16p phai chap hanh nghiém tlc quy dinh tiét day (nhu
khong ra sém vao mudn, han ché t6i da viéc sir dung dién thoai di dong, khdng
udng ruou, hit thude....)

- Thyc hién d6i méi phuong phap day hoc, phat trién pham chat ning luc
hoc sinh, khong day hoc theo kiéu doc chép, chiéu chép; phai bam vao chuan
klen‘thu’c k¥ ning bd mon; ting cudng st dung d6 dung day hoc (néu mén hoc
c6 do dung).

- C4c bo mdn Khoa hoc tu nhién, Héa hoc, Sinh hoc, Vat i, Am nhac, Mi
thuat, Tin hoc GV thuc hién tiét day tai phong bo modn va co trdch nhiém quan li
phong bo mon.

- Giao vién bo mon la nguoi chiu trach nhiém chinh trong gio 1én 16p va
chat lvgng b mon.

- Trong gio 1én 16p, ngoai trach nhiém giang day kién thirc theo chuong
trinh b6 mén, GV phai lam tot viéc giao duc ndi quy, né nép, vé sinh; gop phan
xay dung gido duc toan dién, xdy dung nhan cach cua nguoi hoc sinh. Khdng
dun day hodc y lai trach nhiém gido duc toan dién hoc sinh cho gido vién chu
nhiém hoac Tong phu trach.

Piéu 7. Lich bao giang (néi dung nay khéng tinh diém thi dua)

- Lap ké hoach béo giang day du, thuong xuyén, ding quy dinh (néu s
dung).

- Can ghi day du ndi dung théng tin theo yéu cau cia lich bao giang.
Piéu 8. COng tac kiém tra

Gido vién duoc phan cong ra dé kiém tra, coi, cham kiém tra c6 trach
nhiém nghién ctru, hoc tap va thuc hién theo dung quy ché, gop phan dam bao
su nghiém tuc, cong bang, khach quan, gop phan nang cao chét luong va uy tin
gi4o duc dao tao cua nha truong.

a) Ké hoach kiém tra

- T truong, nhom trudng thong nhat ndi dung kiém tra (phai c6 ndi dung
kiém tra, dap an danh riéng cho hoc sinh khuyét tat).
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- Giao vién chiu trach nhiém bao mat cac dé kiém tra.

- Kiém tra dinh ky (gitra ky, cudi ky) phai thong bao trude cho hoc sinh
va 6 ké hoach cho hoc sinh on tap. Dé ra phai sat, ding trong tm chuan kién
thire - ki nang, khong danh d6 hoc sinh (thuc hién diing theo Thdng fr 32/2018
ngay 26/12/2018 ciia B¢ Giado duc — Pao tao).

- Pé kiém tra gitta ky phai dugc nhom/td chuy@n mdn hop thdng nhét noi
dung kiém tra, c6 ma trin, bang dic ta, phu hop véi trinh d6 thuc té cua hoc
sinh. Nop dé kiém tra c6 ma trin, bang dic ta da dugc théng nhit cho TH chuyén
mon/ 1anh dao duyét trudce it nhit 1 tuan.

- D6i v6i @@ kiém tra cudi ky, thoi gian ndp vé TTCM/ lanh dao nha
truong dé duyét theo ké hoach kiém tra cudi ky ciia nha truong.

- Pé kiém tra va huéng dan cham bai kiém tra phai duoc soan trong giéo
an.

- Ding qui ché vé s6 cdt diém dugc quy dinh. Thoi gian kiém tra phai
tuén theo ké hoach bo mon da duoc duyét.

b) Chém, trd bai

- Cham bai: Phai sira 13i sai cho hoc sinh, ghi nhan xét day du.

- Tra bai: Pung han theo ké hoach day hoc, khi tra bai, can luu y 15i
thuong gap cho hoc sinh dé stra chira.

+ Bai kiém tra gifra ky khong qua 1 tuan; bai kiém tra cuoi ky thi gido
Vién phai cham, tra bai theo ké hoach chung ctia nha truong.

- Bién ban cham lai bai kiém tra hoc ky nop vé Ban giam hiéu dé luu hod
so kiém tra.

- Chi duoc stra chira, diéu chinh diém s6 khi c6 su dong ¥ cia Ban Gidam
hiéu.

- Hoc sinh vang phai cho cac em kiém tra bu ngay trong tuan sau do.

- SO lan kiém tra, danh gia khong gidi han boi s6 diém kiém tra. Chu
trong danh gia ca qua trinh, danh gia vi sy tién bo cua hoc sinh.

c) Nhdp diém

- Bao dam tinh chinh xac, kip thoi; nhap diém phai khép giita s6 diem ca
nhan va phan mém CSDL.

- Pam bao cép nhat du cot diém theo quy dinh.

- Stra chita diém: Khi diém sai can stra ding theo quy ché va bao co voi
lanh dao.

Piéu 9. D gid, thao gidng, chuyén dé
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- Thyc hién nghiém tic quy dinh vé viéc du gio cua B§ Gido duc va bBao
tao.

- Thyc hién viéc du gio, thao giang nham gop Y trao doi chuy@n mén giira
gi&o vién véi nhau va danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh.

- S6 luong gid du, thao giang, chuyén dé:

- Thuc hién sinh hoat chuyén mon theo huéng nghién ctru bai hoc: 2 1an/
hoc ky.

+ M&i gi4o vién du tbi thiéu 6 tiét/1 nim hoc.

+ Hiéu truong, phd HT: du 2/3 s6 gido vién/nam hoc.

+ T6 trudong: du gid tt ca gido Vién trong t6 /nam.

- Sau khi dur gio cin c6 nhan xét, gop y cho déng nghiép.

- Khi thuc hién chuyén dé can xay dung ké hoach, bo céo chuyén dé,
bién ban gop v, rut kinh nghiém va luu toan b trong ho so to.

Picu 10. Tw boi dudng (Bdi dudng thudng xuyén)

- Nghiém tlc thyc hién viéc bdi dudng theo ké hoach ctia S¢ Gido duc,
Phong Giao duc, nha truong, to chuyén moén va tu boi dudng cia ca nhan. Luu
lai nhitng ndi dung can thiét d€ lam minh chung.

- Xay dung ké hoach ty boi dudng thuong xuyén.
- Tham gia viét Sang kién, 1am d6 ding day hoc,...

- Nha truong khuyén khich GV hoc tap nang cao trinh do chuyén madn, tin
hoc, ngoai ngfr...

Piéu 11. Viée sir dung dd ding va cAc thiét bi day hoc

- Khi muon dd dung day hoc giao Vvién phdi bao truc tiép cho ngudi phu
trach thiét bi va ky muon, khi sir dung d6 dung xong phai tra ngay va Ky tra.

- GV can phai st dung va khai thac triét dé cac loai d6 ding day hoc sin
CO, trénh tinh trang day chay.

- Khuyén khich gi4o vién st ding d6 diing tw tao va cac trang bi hién dai,
phan mém cong nghé thong tin phuc vu cho viéc day hoc.

- Khuyén khich gi4o vién str dung gido an dién tir c6 cap nhat thong tin
mai1 nhat vé so liéu.

Piéu 12. Viée sinh hoat t6, nhdm chuyén man

- Thoi luong: Theo Piéu 1¢ trudng trung hoc co s6: 2 tuan/1 1an.

- Lich sinh hoat to, nhém chuyén mén: vao Tuan 1 va tuan 3 hang thang.
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- K& hoach: T6 chuyén mdn can bam sét ké hoach chuyén mdn cua nha
trrong dé xay dung ké hoach chi dao chuyén mon theo tuan, thang, nam.

- Ho so to, nhom chuyén mén: S6 sinh hoat t6, nhém chuy@n mén (theo
mau qui dinh).

- Yéu ciu ghi chép can than, dﬁy du, chinh xac, khoa hoc, cap nhat cac
théng tin rd rang.

- T6 CM t6 chue Sinh hoat chuy@n dé téi thiéu 4 chuyén dé/ nam hoc.
* Noi dung sinh hoat nhém chuyén moén: Bam sat 2 ngi dung:
- Sinh hoat nhém chuyén mon theo néi dung bai hoc:

+ Kiém diém viéc thuc hién ndi dung chwong trinh; nhitng bai ¢d noi
dung kho, dong nghiép dua ra phuong an day tot nhat.

+ Thong nhat phuong phap gidng day cho nhiing bai, nhing van dé hay
va kho; ndi dung 6n tap, kiém tra; n6i dung day hoc tu chon...

+ Phan cong nhiém vu céc thanh vién trong nhom,;

+ Kiém tra gido an day trong tuan/thang;

+ Thong ké chat lugng cac bai kiém tra;

+ Chuan bj cac chuyén dé/chu dé, s6 liéu bao cio thang.....
- Sinh hoat theo hudng nghién curu bai hoc:

+ Chon bai.

+ Thao luén, xay dung tiét day cho chu dé day hoc, phan c6ng nhiém vu
thuc hién chu d¢ day hoc cho cac thanh vién trong nhom.

+ Thuc hién day, rat kinh nghiém.
Piéu 13. Né nép, gid gidc, bdo cao
- Lén 16p, di hop, sinh hoat dung ngay, gi® quy dinh; néu nghi phai lam

don xin phép trude 1 ngay, néu 6m dau @6t xuit phai bao kip thoi ngay véi 1anh
dao va to truong chuyén mon dé kip thoi phan cong nguoi lam thay.

- Khi duoc diéu dong 1am thay céc cong viéc cua dong nghiép can nghiém
tlc thuc hién mot cach c6 hiéu qua.

- Trong budi hop, hoc chinh tri, sinh hoat tap thé... khdng ndi chuyén,
khong lam viéc riéng va can ghi chép ndi dung va hoc tap nghiém tuc.

- Tich cuc tham gia gp y, dé xuat trong qua trinh thao luan, gop .
- Nop céc loai bao céo dung han, ndi dung chinh xac theo yéu cau.
Piéu 14. Ghi diém/ cap nhat diém va phé hoc ba
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- Gi4o vién phai kiém tra ra soat t&n hoc sinh trudc, nhap diém can than,
dung quy dinh, han ché viéc vao diém sai sOt; néu vao sai phai thuc hién stra
chira theo quy dinh.

- Gigo vién bd mdn phai cap nhat diy du, khép giira s6 diém ca nhan va
phan mém quan ly diém cua CSDL.

- Biém trong phin mém déu do gido vién bd moén ty nhap vao va chiu
trach nhiém vé phan ghi diém ctia mén minh (khéng nhdp diém ho).

- C6 trach nhiém bao cdo diém theo dinh ky va thong ké diém bd mén cua
16p, khoi theo yéu cau cua truong, ciia to nhém chuyén mon.

Piéu 15. Phdi két hop, doan két thong nhit trong cong tic

- Gido vién bd mon phai chu dong phdi két hop véi gido vién chi nhiém,
phu huynh hoc sinh, cac doan the va cac thanh vién khac trong hoi dong giao
duc nha truong dé hoan thanh tbt trach nhiém ctiia bo mon. Khi da c6 nghi quyét
vé nhiém vu, ké hoach chung ctia trudng va ctia t6 chuy@n mén thi gido vién bo
moén can doan két, nhat tri va tich cyuc thuc hién cac bién phap da duoc tap thé
thong qua.

- Ngoai cong tac chuyén mon, giao vién phai tich cyc tham gia cac sinh
hoat chung va sinh hoat doan thé theo quy dinh va phan céng; Tich cuc tham gia
phong trao thi dua gép phan hoan thanh tét nhiém vu va nang cao thanh tich
chung cua nha truong.

Piéu 16. Hwéng din 6n tip, phu dao hoc sinh yéu kém, boi dudng hoc
sinh giéi b§ mon

- Giado vién dugc phén cong giang day theo chuyén mén co trach nhiém
xay dung dé cuong On tap, tan tinh giang day va gido duc d¢ nang cao chat
lrong bd mon gép phan hoan thanh tot chi tiéu nhiém vu cua nha truong.

- Gigo vién bd mon phai c6 trach nhiém va c6 ké hoach diu dat gilp do
hoc sinh yéu kém dé tirng budc hoc sinh 0 tién bd; phoi hgp chit ché vaéi gido
vién chi nhiém d¢€ han ché ty 1€ hoc sinh bo hoc, yéu kém, lIuu ban cudi nam.

- Gido Vién day 16p ndo sé& chiu trach nhiém chat luong 16p d6. Két qua
bai kiém tra dinh ky 1a co s& dé danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh va két qua
giang day cua gido Vién.

- Gigo vién dugc phan céng boi dudng hoc sinh giéi can tich cuc dau tu
nghién ctru cap nhat thong tin, tham khao tai liéu, c6 phuwong phap gidng day
huéng dan phu hop dbi v6i hoc sinh gop phan lam bt cong tac dao tao miii nhon
ctia trudng Va nang cao sé luong, chét luong giai.

CHUONG IV



10

QUY PINH VE NOI DUNG QUAN LY VA SU DUNG
MOT SO LOAI HO SO SO SACH

Piéu 17. Nhirng quy dinh chung

1. Viéc ghi chép nodi dung & cac loai hd so s6 sach phai ghi bang but bi
mau xanh. Ghi ddy du, dung thong tin ndi dung theo hudng dan cua ting loai hd
so sO sach. Néu stra chira thong tin phai theo huéng dan cua timg loai hd so sd
sach va cac quy dinh hién hanh.

2. Tat ca céac loai hd so so sach ciia nha truong khi da sir dung thi khong
dugc dua ra khoi pham vi nha truong khi chua dugce sy cho phép cia Ban Gidm
hiéu.

3. Céc loai hd so, sO sach cua nha truong, td bd mon va gido vién duogc
thuc hién theo mau ctia Bo Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao, Phong
Gi4o duc va bao tao va ctia nha truong.

Picu 18. Mot s6 quy dinh cu thé

1. S6 theo déi va danh gia hoc sinh

- Nha truong quan 1y bang phan mém.

- Phan So yéu 1y lich cta hoc sinh, gido vién chu nhiém phai nhap vao
phan mém, cham nhét 1a 15 ngay ké tir ngy bat dau nim hoc méi. Viée nay do
chinh gido vién chil nhiém thuc hién véi yéu cau chinh xac, rd rang.

- Piém kiém tra phai dugc cap nhat theo ting dot bao diém, diém kiém tra
ctia mon hoc nao phai do chinh gido vién ddm nhan moén hoc dé vao diém.

- Cudi mdi thang, GVCN phu trach thong ké sé ngay nghi hoc c6 phép,
khong phép cua cac 16p.

- Cudi hoc ky 1 va cudi nam hoc, gido vién by mon kiém tra diém sd va
ky xac nhan, s6 do bd phan vin phong in va duoc dua vao hd so luu trit cia nha
truong.

2. S0 ghi dau bai

- S6 ghi dau bai do GVCN truc tiép quan 1y va duoc giao cho 16p phé hoc
tap cla timg 16p vao dau mdi budi hoc.

- Gido vién chu nhiém huéng dan 16p phé hoc tap ghi cac noi dung, thong
tin vao so ghi dau bai theo quy dinh, hoc sinh chi ghi nhiing cot dugc phép ghi
(theo hudng dan ghi o).

- Gi4o vién bd mon ghi day du nhitng nhan xét danh gia cia minh vé tiét
hoc phai chinh x4c, cong bang, khach quan va c6 tic dung gido duc.

- Céc budi, cac tiét nghi theo ké hoach cua trudng hodc cua riéng giéo
vién phai do gido vién chii nhiém ghi, ky tén va néu rd Iy do. Cac tiét day bu,
day thay, ... phai ghi day du cac thong tin lién quan va c6 ghi cht rd day bu hay
day thay.
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3. S0 ding b

- Cac thong tin quy dinh d6i véi mdi hoc sinh do nhan vién vin thu nha
truong truc tiép ghi.

- S6 dang bo khong duge dem khoi van phong nha truong néu khong co ¥
kién ctia Hiéu trudong. Khong duoc sira chita, tiy x6a hodc bod sung khi chua xéac
minh su chinh x4c cua thong tin, chua bdo cao va duogc su déng y cua Hi¢u
trudng.

- Hang nam, hoc sinh méi tring tuyén vao trudng, hoc sinh chuyén truong
dén hodc chuyén di truong khac phai duoc kip thoi ghi tén hodc xda tén trong sd
Dang bo.

4. Hoc ba hoc sinh

- Cubi hoc ky va cudi nam hoc, gido vién chu nhiém, gido vién by mon ra
soat ki, cAp nhat du va chinh xac diém, két qua hoc tap, nhan xét danh gia cua
hoc sinh vao phan mém quén 1y diém.

- Van thu 1n toan bo hoc ba cua hoc sinh.

- Gi4o vién phé va ki hoc ba bang but bi mau xanh.

- Péi v6i hoc sinh 16p 6, hoc sinh chuyén truong dén, Hiéu trudng giao
cho gido vién chu nhiém tién hanh 1ap hoc ba. Cong viéc nay hoan tAt chAm nhét
vao cudi thang 9.

- Tat ca hoc ba ctia hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cii do van phong nha
truong quan 1y, Hiéu truong chiu trach nhiém kiém tra viéc st dung va béao
quan. Cach ghi va st dung hoc ba theo dang hudéng dan tai trang cubi mdi hoc
ba.

- Toan bd hoc ba cua hoc sinh phai hoan tat trudc ngay 31 thang 5 hang
nam.

- Nhitng hoc sinh sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém duoc xét
1én 16p hay luu ban phai dugc ghi rd va Hiéu truong ky xdc nhan vao hoc ba
cudi thang 8.

- Néu trién khai thuc hién ki sb s6 diém dién ti, hoc ba dién tir theo chi
dao cua PGD thi nha sé& c6 td chiic tap huin nghi¢p vu va hudng dan cho can bd
quan ly, gido vién , nhan vién thyc hién theo ding quy trinh.

5. Hb so s0 sach t6 chuyén méon

a) S6 nghi quyét cia T6 chuyén moén: Ngoai cac ndi dung theo mau trong
s6 nghi quyét, chll y trong cac budi sinh hoat chuyén mén cua td, ghi cac nodi
dung sau day:

- Cac nd1 dung s€ thyc hién trong 2 tuan tiép theo

- Théao lun, thong nhat cac PPDH tich cuc, cac bai giang kho.
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- Xay dung bai day minh hoa, thao luén, rat nghiém tiét day hoc sinh hoat
t6 chuyén mon dua trén phén tich cac hoat dong ctia hoc sinh.

- Théng nhat rat kinh nghiém bao céo chuyén dé t6 CM

- Cac bién phap nang cao chét luong day hoc, phu dao hoc sinh yéu, boi
dudng hoc sinh gidi.

- Théao luan ma tran dé, théng nhat nodi dung s& kiém tra, tiéu chi danh gia

- Ban bac ké hoach T4 chtc céac hoat dong trai nghiém cua t0.

- Cac hoat dong khac cua t6 CM nhu 1a: K& hoach chuyén mén nam hoc
ctia To; Ké hoach kiém tra ndi bo; K& hoach to chirc cac hoat dong trai nghi¢m;

b) Théng ké: gdm céc loai thong ké theo mau ctia bo gido duc nhur:

- Thong ké khao sat chit lugng dau nim (néu co);

- Cac biéu mau théng ké chat luong kiém tra dinh ky, kiém tra cudi ky,
chat luong bd mon cudi nam, chat lugng tuyén sinh 16p 10.

- Danh sach theo doi hoc sinh gioi, yéu kém (déu nam, hoc ki I, ca nam);

¢) Cac hd so luu khac

- Cac cong van cua truong, phong, s, bo (lién quan chuyén mon);

- Pé kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky; c6 dap an, ma tran;

- Phiéu du gio Thao giang/Bai hoc minh hoa, chuyén dé; ...

- Cac Phu luc 1,2,3 To chuyén moén da trién khai, tham khao theo Cong
van 5512 cua Bo GD&DT

Pi¢u 19. Thure hién chwong trinh va thoi khoa biéu

+ Chuong trinh: Pam bao ding ké hoach day hoc, huéng dan giang day
bo mon ma Bo6 GD DT da ban hanh (16p 6, 7, 8 va 9 thyc hién chuong trinh
GDPT 2018), Huéng dan cua S¢ GD BT va da dugc cu thé hoa trong Ké hoach
day hoc cua nha truong da dugc thong nhat ctua to chuyén mén va lanh dao
truong phé duyét.

+ Thoi khéa biéu: Thyc hién nghlem tlc cac tiét day trong thoi khoa biéu.
(Khi c6 diéu chinh phai thé hién trong gi4o an, s6 bao giang va sé dau bai).

Piéu 20. Chat lwong giang day

- Gido vién phai cam két chat luong giang day theo ké hoach bo mon dau
nam va thuc hién theo dung tinh than nghi quyét Hoi nghi CC-VC nam hoc
2024-2025.

- Chat luong giang day quyét dinh dén hiéu qua, phan anh ning luc
chuyén mon cua gido vién va la mot trong nhitng ti€u chi quan trong trong viéc
xét cong chirc, chuan nghé nghiép va binh xét thi dua cudi nam.

Piéu 21. Nghi phép, bé tiét



13

- Nghi phai xin phép Hiéu truong va bao To truong chuyén mén trude 1
ngay (co6 don, gido an, SGK; ghi rd 16p, tiét nghi va nguoi nhan day thay ky
nhan).

- Gi4o vién nghi dot xuat (truong hop bat kha khang) thi goi dién bao
Hiéu truong va bao T6 trudng chuyén mon dong thoi goi gidy phép sau.

- Tuyét d6i khong duoc tu thoa thuan day thay khi chwa c6 sy dong ¥ cua
Ban giam hiéu.

- Giao vién di hoc nang cao trinh d¢ chuyén moén nghiép vu hoac di tap
huan ma lich hoc (hodc lich tap hudn) c6 diéu chinh dugc nghi sém hon thi gido
vién d6 phai vé don vi giang day.

- Gido vién tuyét d6i khong dugc bo tiét day voi bat ctr 1y do nao, trir
truong hop da xin phép Ban gidm hiéu.

Pi¢u 22. Day thay, dw gio

- To truong (T6 phod) chuyén mon 1én lich phan cong day thay khi gido
vién trong to xin nghi phép. Trudng hop t6 vién nghi dot xuét thi bén canh viéc
1én lich day thay, t6 trudng can lién hé truc tiép gido vién dugc phan cong dé
tranh trudong hop bo tiét vi Iy do “khéng hay dugc phan cong”. Trudng hop phan
cong dot xuat ma khong thong béo truc tiép dén ngudi dugc phan cong dan dén
b6 tiét thi trach nhiém thudc vé To truong (ngudi phan cong).

- Gido vién nghiém tac chap hanh day thay theo sy phan cong cua T6
trudng, tranh sy nhung nhan, tranh né. Gido vién khong thuc hién day thay theo
phan cong thi xem nhu bo tiét cua chinh minh.

- T6 trudng 1én lich du gio rat kinh nghiém trong to, trong d6 ghi rd
nhimg gido vién cung du, diéu nay gitp gido vién thudng xuyén duoc rat kinh
nghiém 13an nhau. Trudng hop gido vién khong cung du dwoc (vi li do chinh
dang) thi phai bao cho Tb trudng.

Luu y: Tranh trudong hop d6i pho dé To trudng kiém tra cho du sb tiét.

- Gi4o vién giang day khong duoc tir chdi cho gido vién khac du véi bat
ki li do nao.

Pi¢u 23. Day thém hoc thém

Day thém theo ding quy dinh Thong tu sb: 17/2012/TT-BGDDT ngay
16/05/2012 ctua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé day
thém, hoc thém va cac Vian ban quy dinh vé day thém hoc thém ciia cac cap.

Picu 24. Hji hop

- Du va ghi chép dﬁy dt ndi dung cac cudc hop;

- Nghi hop phai viét don xin phép chii toa cudc hop (trudng hop nghi dot
xudt voi li do chinh dang thi xin phép chii toa qua dién thoai);

Luu y: Mbi cudc hop quy dinh twong tng véi 4 tiét hoc.
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- Pién thoai tit nguén hodc dé ché d6 im lang trong khi dyu hop;

- Han ché t6i da viéc ra vao néu khong c6 viéc qua quan trong;

- Tuyét dbi khong néi chuyén riéng; dung dién thoai truy cip Internet...
khong tap trung vao cudc hop.

- Tap trung thao luin nhitng van dé con vudng mic, gop ¥ theo hudng xay
dung cho tap thé tién bo.

Diéu 25. Hoat dong ngoai khéa, hwéng nghiép, ngoai gio' 1én 16p

- Cac t0 bd mon xay dung ké hoach td chirc cac hoat dong trai nghiém,
ngoai khoa, ngoai gio 1én 16p dudi nhiéu hinh thirc (chuyén d¢, d6 vui, thuyét
trinh, dién kich, hoi thi, vin nghé, cau lac bd ...) va trinh Ban giam hiéu duyét.

- Chu trong da dang hoa cac hoat dong ngoai khoda, ngoai gio 1én 16p.

- Céc t6 chu dong xay dung ké hoach ngoai khoa cho hoc sinh céc khdi va
trinh Ban giam hiéu duyét ké hoach. Pam béo tuyét d6i an toan cho hoc sinh va
c6 nd1 dung thu hoach.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 26. Trach nhiém cia Hiéu truéng, phé Hiéu truong

- Trién khai dén toan thé can b, gido vién quy ché nay.

- T6 chuc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua
can bo, gido vién. Piéu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh ciia cap
trén va thyc tién tai nha truong.

Piéu 27. Trach nhiém cia té truéng chuyén mén

Hudéng dan gido vién trong to nghiém tac thyuc hién ndi dung da dugc quy
dinh trong quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién, kip thoi gép ¥ cac ndi dung
chua phu hop dé Hiéu trudng xem xét, quyét dinh diéu chinh, bo sung.

Piéu 28. Trach nhiém ciia can b, gido vién, nhan vién

Can b, giao vién, nhan vién can ctir nhiém vu dugc phan cong nghiém tic
thuc hién ndi dung quy dinh trong quy ché nay.

CHUONG VI
DIEU KHOAN THI HANH
Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ban hanh Quyét dinh./.
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