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UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HIEP HOA Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 195/QP-THCS HH Hiép Hoa, ngay 04 thang 9 nam 2024
QUY DINH

Vé viéc quan 1y hd so, s6 sach va thye hién cac nhiém vu chuyén mén
Nam hoc 2024-2025

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Ni dung va déi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh viéc thuc hién quan 1y ho so s6 sach va cac nhiém
vu chuyén mon cua truong THCS Hiép Hoa;

2. Béi tugng ap dung bao gdm tat ca can bo, gido vién, nhan vién dang tham
gia cong tac quan ly, giang day, lam viéc tai truong THCS Hiép Hoa;
Piéu 2. Muc dich

Xay dung Quy dinh thyc hién quan ly hd so s6 sach va cac nhiém vu chuyén
mon trong nha trudng la cin cir dé mdi can b0, gido vién, nhan vién thyc hién déy
du va nghlem tac chirc nang, nhiém vu, quyén han cta minh. Pdng thoi 1a co so dé
danh gia chuan nghé nghiép, xép loai vién chirc hang nam.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Pi¢u 3. Nhitng quy dinh vé ho so so sich
1. Ho so quan ly chung ciia nha truong.

Thuc hién theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 cia B
Gi4o duc va Pao tao V/v Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, trudng trung
hoc phd thong va truong phd thong co nhiéu cap hoc (Piéu 21. Hé thong hod so
quan 1y hoat dong gido duc); Cong vin sb 2864/SGDPT-GDTrH ngay 25/10/2018
ciia S GD&PT Vé viéc hudng dan quan 1y, sir dung so dién tir trong céc trudng
trung hoc tr nam hoc 2018-2019; Cong van s6 1233/HD-SGDDT ngay 23/5/2019

ctia S& GD&PT vé viéc Hudng dgm thyc hién quan 1y, st dung hd so, sd sach trong
cac co s¢ giao duc; Cong van s6 985/SGDPT-GDTrH ngay 24/4/2020 cua So
GD&DT Vé viéc hudng dan bod sung viée thuc hién mot sé hd so, s6 dién tir trong
truong pho thong.

H6 so nha trudng goém:

(1) S6 ding bo;

(2) S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3) S6 theo ddi phd cap giao duc;

(4) SO goi tén va ghi diém;

(5) S6 ghi dau bai;

(6) Hoc ba hoc sinh;

(7) S6 quan ly cap phat vin bang, ching chi;

(8) S6 nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi dong truong;
(9) H6 so thi dua;
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(10) H6 so kiém tra, danh gia gido vién va nhén vién;

(11) H6 so ky ludt (néu co);

(12) S6 quan 1y va hé so luu trit cic van ban, cong van di, dén;

(13) S6 quan ly tai san, thiét bi giao duc;

(14) S6 quén 1y tai chinh;

(15) Ho so quan 1y thu vién;

(16) Hb so theo ddi strc khoé hoc sinh;

(17) H6 so gido duc ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co);

(18) Ho so cong tac chinh tri tu twdng, quan 1y hoc sinh, hoat dong ngoai
khoa va y té trudong hoc.

Trong dé, cdc loai sé dién tir dwoc sir dung trong nha truong gom: S6 ding
bé; Hoc ba ciia hoc sinh; S6 chii nhiém; S6 goi tén va ghi diém; S6 bdo giang;

2. HO so ciia to chuyén mon:
2.1. 86 ghi ké hoach hoat déng chuyén mon va néi dung cac cudc hop chuyén
mon:

- T6 chuy&n mén xay dung ké hoach hoat dong cua t6 bam sat nhiém vu nim
hoc theo chi dao ctia c4c cap va nha trudng (¢ cac phu luc kém theo).

- Thyc hién s6 dién ti d6i voi S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mon va noi
dung cac cudc hop chuyén mén theo coéng vin sé 985/SGDDT-GDTrH ngay
24/4/2020 cta S6 GD&DT.

2.2. CA4C hé so minh chikng cdc hoat dpng ciia t6 chuyén mon:

+ Phan cong day thay, theo d6i day bu, theo ddi thuc hién ing dung CNTT,
str dung dd ding DH,..

+ Ho so cong tac bdi dudng d6i ngii: thao giang; chuyén dé; kiém tra (hd

s0, ké hoach bai hoc);

+ Ho so cong tac thi dua cua t6 (dang ky dau nam, danh gia, xép loai gido

vién trong t6 cudi ky, cudi nam).

+ Ho so kiém tra danh gia HS: Bién ban phan cong, thong nhat dé; Tap luu

dé kiém tra...

+ Ho so luu C&c vian ban quan ly — chi dao chuyén mén (So GD&DT,
Phong GD&DT, ciia trudong). CAc bao céo, bién ban tham dinh, bién ban thong nhat
ctia t6/nhom chuyén mon.

Thong nhat ung dung CNTT trong quéan Iy hd so caa té/nhém chuyén mon
trén driver hom thu cong vu caa nha truong gdm 4 muyc: (1) HO so to; (2) Ho so
GV:; (3) Ké hoach gi&o duc (4) Hinh anh va video minh chting

3. Ho so s6 sach ciia gido vién:

(1) Ké hoach bai hoc;

(2) SO ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du gio;

(3) S6 diém c4 nhén;

(4) S6 chu nhiém (d6i v6i gido vién 1am cong tac chu nhiém 16p). (St dung
s6 dién tir theo hwdng dan).

* Cac loai hd so khac theo phan cong vé cong tac boi dudng: Ké hoach
BDTX, ké hoach bdi dudng HSG, phu dao HSY, dai tra.

Thong nhét tmg dung CNTT trong quan ly hd so cua gido vién trén driver
hom thu ¢6ng vu ctia nha truong gdm 4 muc: (1) Ké hoach bai day; (2) Ké hoach cé
nhan; (3) Hd so cong tac chu nhiém; (4) Thi dua.

Pi¢u 4. Nhirng quy dinh vé sir dung cac loai hd so sd sach
1. Nhirng quy dinh chung:
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1.1. Viéc ghi chép noi dung ¢ céc loai hd so so sach phai ghi bang but bi
den, hodc xanh (ghi cung mét loai muc, s dau bai ghi bang bat bi den). Ghi day
du, dung théng tin noi dung theo hudng din cia timg loai ho so s6 sach. Néu sira
chira thdng tin phai theo cac qui dinh hién hanh khi stra chita (néu c6) cac thong tin
diém sb, két qua xép loai....thuc hién stra chira theo huéng dan ghi & dau s va
théng ké cac 16i stra chira vao cac muc duoc quy dinh trong sd, ¢d X4c nhan cia
l&nh dao nha truong.

1.2. Céc loai hd so so6 sach chuy@n mén phai dong dau gidp lai caa nha
trurong trude khi stir dung.

1.3. Tét ca c4c loai hd so sO Sach cuia nha trudng khi da sir dung thi khong
duogc dua ra khoi pham vi nha truong khi chua dugce su cho phép cua lanh dao.

2. Mt s6 quy dinh cu thé:
2.1. 86 Ping by
- Cac thong tin quy dinh d6i voi mdi hoc sinh phai dugc ghi chinh xac va duoc
kiém tra, bo sung kip thoi khi c6 sy thay doi.

- S6 dang bo khong mang khoi Van phong nha truong, khdng duoc stra chira,
tay x0a hodc bd sung khi chua xac minh su chinh xac cua théng tin, chwa béo céo
va chua dugc sy déng Y cua Hiéu trudng.

2.2. 86 ghi ddu bai

- S6 ghi dau bai duoc giao cho hoc sinh 16p quan Ii nhén va nop vé phong
Poan Doi nha trudng trude va sau mdi budi hoc.

- Gi&o vién va hoc sinh 16p thyc hién ghi S6 ghi dau bai theo dung hudng dan
sir dung 0.

- Gi4o vién chil nhiém huéng dan hoc sinh quén Ii s6 dau bai ghi cac noi dung,
thong tin theo quy dinh.

- Cac budi, cac tiét nghi theo ké hoach cta nha trudng phai duge ghi ré ly do.
Céc tiét day thay, doi gio...phai duge ghi chd rd.

- Mbi 16p ¢6 2 quyén s6 ghi dau bai:

Quyén 1 (Budi sang): Thuc hién ghi cac tiét hoc dugc b tri cdc mon hoc chinh
khoa va céac hoat dong tap thé (Chao cd, Sinh hoat 16p); Cudi mdi tudn hoc GVCN
ctia 16p Ki tong hop, TPT Doi chi dao BCH lién ddi tong hop danh gid tudn, nop lai
s6 cho BGH nha truong ki duyét; cudi hoc Ki to van phong thuc hién luu trit theo
qui dinh.

Quyén 2 (Budi chiéu): Thuc hién ghi truc tiép trén so6 dong quyén dé tai 16p
hoc, ghi cac tiét hoc boi dudng hoc sinh (HSG, HSY, Dai trd); cac tiét
HDPGDNGLL, GDHN, TNHN, STEM; cac tiét day bu chuong trinh,

2.3. 86 goi tén - ghi diém

S6 goi tén va ghi diém, S6 diém ca nhan sir dung S6 dién tir theo cong vin sd
2864 /SGDDT-GDTrH ngay 25 thang 10 nam 2018 cua S¢ GD&DPT Quang Ninh
V/v huong dan viéc quan 1y va sir dung S6 goi tén va ghi diém, Hoc ba, SO diém ca
nhan bang dién tir tir nim hoc 2018-2019.

- Ttr dau nam hoc gi4o vién phu trach CNTT thuc hién két chuyén nam hoc
va huéng dan GVCN cap nhat day du, chinh xac thong tin, phan So yéu Iy lich HS
phai chinh xac khop véi gidy khai sinh. (luu y: Noi sinh phai ghi rd huyén, tinh;
Ché ¢ hién nay can ghi day du, rd rang thon (khu), xa (phuong), huyén, tinh.

- Gi4o vién bo mon phai cap nhat diém kiém tra thudng xuyén theo quy dinh,
gido Vvién phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xac.
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- Cubi mdi thang, gido vién chi nhiém phai théng ké s ngay nghi hoc c6
phep, khdng phép cta hoc sinh trong 16p.

- Hang thang, BGH s& kiém tra, nhan xét trén trang phan mém quan Iy So goi
tén ghi diém.

2.4. Hoc ba

- Hoc ba ap dung dién tr d6i voi tat ca cac khdi 6,7,8,9: Thuc hién theo
theo cong van sé 2864/SGDPT-GDTrH ngay 25 thang 10 nim 2018 cia So
GD&PT Quéang Ninh V/v hudng dan viéc quan 1y va sir dung S6 goi tén va ghi
diém, Hoc ba, S6 diém ca nhan béng dién tr ttr nam hoc 2018-2019

- Toan bd hoc ba cua hoc sinh phai duoc gi4o vién hoan tit vao cudi nam hoc
va sau khi c6 két qua thi lai, rén luyén hé hang nam.

- Tét ca hoc ba cta hoc sinh do Van phong nha truong quan Iy, BGH nha
truong chiu trach nhiém kiém tra viéc str dung va huéng dan bao quan.

2.5. 86 theo dBi hoc sinh chuyén di - chuyén dén

Khi thiét 1ap s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén can cd nhimg théng
tin toi thiéu sau day:

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

- Danh sach hoc sinh chuyén den ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc trudc
Kkhi chuyen den (16p, trudng, tinh thanh pho .) Ngay chuyén dén, nguoi ky va co
quan céap gidy ChUyen dén, cac hod so chuyén dén, ngudi nhan ho so (ho tén va chir
ky), ngay nhan hd so, bb tri vao 16p nao. .

Piéu 5. Nhirng quy dinh vé nhiém vu cﬁa t6 chuyén mon

1. Thwe hién day di cac nhigm vu dugc quy dinh tai Diéu 1é truong phd
thong ban hanh kém Théng tu sé 32/2020/TT-BGD&PT ngay 15/9/2020 cua Bo
Gi4o dyc va Pao tao V/v Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd thong va trudng phd théng co nhidu cap hoc. Trong do phai dam bao cac
trong tam:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cta té/nhém chuy@n mén.

- Xay dyng va to chirc thyc hién ké hoach gido duc mén hoc, cac hoat dong
gi4o duc theo huéng phat trién ning luc, pham chat hoc sinh cta to/nhém chuyeem
mon theo quy dinh.

- Trién khai thuc hién cac phuong phap day hoc, kiém tra danh tra gan véi véi
dic thu tirng mdn hoc trong Chuong trinh gido duc cap hoc.

- Quan ly viéc thuc hién hd so, s6 sach cta to/nhom chuyén mon, cta gido vién.

- Quan ly t6 chtrc bdi dudng chuyén mdn va nghiép vu; Tham gia danh gia, xép
loai céc thanh vién cua to theo quy dinh cta Chuan nghé nghiép va cac quy dinh
khac hién hanh.

2. Nhigm vu ciia Té trwéng chuyén mon

- Chiju trach nhiém truéc Hiéu truong vé cac hoat dong chuyén mon, chat
lwong chuy@n mén cua to.

- Xay dung ké hoach hoat dong ctia t6 chuyén mén va to chuc thyuc hién cac
ké hoach dé ra theo cac vian ban huéng dan va ké hoach ciia nha trudng.

- Quan ly cac thanh vién cua to, thuc hién boi dudng doi ngii, chu tri cac
cudc hop, sinh hoat ctia to/nhém chuy@n mén, phan cong gi4o vién thuc hién cac
nhiém vu cua to.

- Thuc hién céc thong ké, bao céo theo yéu cau cua Hiéu truong.
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- La thanh vién cua Hoi dong truong; Hoi dong thi dua khen thuong; Hoi dong
ky luat vién chirc va cac hoi dong khac khi dugc thanh 1ap. Tham gia danh gia
chuan nghé nghiép, xép loai gido vién hang nam.

- Xay dung khéi dai doan két trong to, ddy manh phong trao thi dua, chi dao to
vién tham gia cac hoat dong va phong trao khac do truong, nganh phat dong.

Piéu 6. Nhirng quy dinh vé thwe hién quy ché chuy&n mén cia gido vién

1. Quy dinh chung:

Gi4o vién phai hoc tap, nghién ctru, nim vitng va thyce hién ding Diéu 18 truong
pho thong, cac thdng tu, vin ban huong dan danh gia - xép loai gid day, danh gia - Xep
loai HS ... cua nganh quy dinh (Piéu 1é truong THCS, truong THPT va truong phd
thdng c6 nhiéu cap hoc (Ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGD&DT ngay
15/9/2020 ctia Bo truong Bo GD&DT); Theo dang Quy ché danh gia, xép loai hoc
sinh THCS va hoc sinh THPT: Déi véi 16p 9 theo Thang tur s6: 58/2011/TT-BGDDT
ngay 12 thang 12 ndm 2011 cua Bo truong Bo GD& DT; Thong tw 26/2020/TT-
BGDDT ngay 26 thang 8 nam 2020 cua By truong B GD& DT ve sura d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh THPT ban
hanh kem theo Thong tur 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 cua B0
truong Bo GD& PT); Bbi véi 16p 6,7,8 theo Thong tur 22/2021/TT -BGDDT ngay 20
thang 7 ndm 2021 cua B trudng Bo Gido duc Quy dinh vé danh gia hoc sinh THCS
va hoc sinh THPT.

2. Quy dinh cu thé:

2.1. Ké hoach bai day

- Tat ca GV Ién 16p day hoc déu phai ¢ ké hoach bai day theo bai hoic theo
cha dé da thdng nhat trong t6/nhom chuyén man.

- Ké hoach bai day phai dugc chuan bi trude khi 18n 16p, tranh hién tuong 1én
16p khong c6 ké hoach (day chay).

* Mot s6 yéu ciu co ban d6i véi Ké hoach bai day:

- Muc tiéu day hoc: Pap ung chuan kién thirc, k§ nang ciia timg nodi dung
day hoc va hudng téi viéc hinh thanh phat trién phém chét, nang lyc cua hoc sinh,
nhat 13 nang lyc ddc thu d6i véi mon hoc.

- Chuén bj vé phuong phap va phuong tién day hoc.

- Tién trinh gi0 hoc phai thong qua cac hoat dong va bang céac hoat dong hoc
tap la chinh. Vi moi hoat dong can chi rd:

+ Tén hoat dong.

+ Muc ti€éu cua hoat dong.

+ Xéc dinh thoi lugng thuc hién hoat dong.

+ Céch tién hanh hoat dong: T6 chire cac hoat dong tich cuc, tu lyc va sang
tao cua hoc sinh (tir khau giao nhiém vu hoc tép, td chirc hoc sinh thuc hién nhiém
vu hoc tp va bao cdo két qua hoc tap) dé lam ndi bat muc tiéu chinh, tranh tinh
trang chi néu ra myc tiéu nhung khong xdy dung, t6 chirc hoat dong nham thuc
hién muc ti€u da néu.

+ Pua ra két luan sau mdi hoat dong hoc va hudng dan céac hoat dong tiép
n01 (xac dinh nhing viéc hoc sinh can phai tiép tuc thyc hién sau gio hoc dé cung
cd, khic sdu, md rong bai cil, hoat dong tmg dung két qua bai hoc vao cudc séng
hodc dé chuan bi cho viéc hoc bai moi).

+ Xay dyng hé thong cau hoi kiém tra trong timg hoat dong phai danh gia
dugc nang lyc nhan thirc va phat trién cta hoc sinh.
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- Xay dung ké hoach bai day theo huéng ting cudng, phat huy pham chét, ning
luc cua hoc sinh thong qua viée thiét ké tién trinh day hoc thanh céac hoat dong hoc dé
thuc hién ca & trén 16p va ngoai 16p hoc.

- Can ctr vao chi dao cu thé cla timg mon hoc thuc hién d6i méi tién trinh t chirc
day hoc theo dinh huéng phat trién ning Iuc cho HS theo chudi hoat dong gom: M¢ dau
(x4c dinh van dé) - hinh thanh kién thirc méi - luyén tap - van dung.

- ba dang hoéa cac hinh thurc day hoc/gido duc; ngoéli viéc t chirc cho hoc
sinh thue hién cac nhiém vu hoc tdp & trén 10p, can coi trong giao nhiém vu va
hu:orng dan hoc sinh hoc tap O nha, ¢ ngoai nha truong va cong ddéng. Phan Hudng
dan hoc sinh chuén bi bai can cu thé dé giup hoc sinh tw hoc & nha ¢ hiéu qua.

- Thyc hién it nhat mot bai hoc STEM/mén/khdi 16p ddi v6i cac mén Toan,
Ly, Hoa, Sinh, Cong ngh¢, Tin hoc.

- Hinh thic ké hoach bai day:

+ Thyuc hién theo Phu luyc 4 coéng van sd 5512/BGDDT-GDTrH ngay
18/12/2020 ciia Bo GD&DPT “V/v xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc
cua nha truong”.

+ Hinh thirc ctia ké hoach bai day theo phuong 4n soan trén may tinh, yéu cau gido
vién két ndi véi cac thiét bj cong nghé thong tin, hoc lidu dé giang day truc tiép trén 16p
hoc, chi in ra khi ¢6 yéu cau phuc vu cong tac quan li. Nha truong quan 1i ké hoach bai
hoc ciia gido vién theo don vi t0 chuyén mon trén driver tai dia chi:
https://drive.google.com/drive/u/Offolders/1Qflg6Yhmb3qggJLu53ZBCnOlaljnUGuil
Trén driver GV tao thém foder muc bai giang dién tir va hoc liéu dé minh chimg cho
KHBD cua minh.

+ Pam bao Ké hoach bai day duogc dua Ién tai khoan tryuc tuyén ctia giao
vién trudc gio 1én 16p theo tiét day dugc phan cong, GV ghi ngay day timg 16p phia
tén bai. Qui dinh cach dat tén tép/thu muc Ké hoach bai day cua giao Vvién:
Mon_L6p. Qui dinh cach dat tén tirng bai cuia GV: Tiet ...theoKH_Tenbaiday

2.2. Thyee hign nén nép chuyén mon.

- Ra, vao 16p dung thoi gian quy dinh,GVCN (c6 mit vao budi sang thuc
hién nhiém vu quan ly HS dau gi0), GV bd mon phai dén trude it nhat 05 phit
truge khi trdng vao hoc dé chuan bi tét cho tiét hoc.

- GV phai chuan bi chu dao ké hoach bai hoc, d6 dung day hoc trude khi Ién
16p. Hoan thanh lich bao gidng cua ca tuan v6i day da théng tin cac cot muc trén
phan mém QLTH-Smas vao cudi mdi tudn vao ngay thi 7.

- Trang phuc, 15i ndi, tdc phong su pham chuan muyc; khong sir dung dién
thoai di dong khi dang giang bai; khong dung rugu, bia khi 1én 16p.

- Trong ting tiét 1én 16p phai ghi s6 dau bai day du cac cot, muc theo yéu ciu,
nhan xét danh gia va nhan xét cho diém tiét hoc theo dung quy dinh.

- Hoan thanh chuong trinh dung thoi gian quy dinh, tuyét ddi khong duoc cat
xén chuong trinh; néu chdm chuong trinh phai béo c&o chuyén mén dé sap xép day
bu kip thoi.

- GV khi nghi phai viét gidy xin phép va duoc Hiéu truong nha truong dong vy,
sau d6 chuyén lai cho chuy&n mén theo dai.

2.3. Kiém tra, chdm bai, vao diém

* Kiém tra: T6 chic kiém tra du s6 bai theo dung tién do quy dinh (Theo ding
Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh THPT: Béi véi 16p 9 theo Thong
tu s6: 58/2011/TT-BGDPT ngay 12 thang 12 nim 2011 ctia B6 truong Bo GD& PT;
Thong tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26 thang 8 nam 2020 cta Bo truéong Bo GD& DT
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vé stra d6i, bd sung mot sd diéu ciia Quy ché danh gid, xép loai hoc sinh THCS va hoc
sinh THPT ban hanh kém theo Thong tu 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam
2011 cua Bo truong Bo GD& DT); Déi véi 16p 6,7,8 theo Thong tuw 22/2021/TT -
BGDDT ngay 20 thang 7 nim 2021 cua B trudng Bo Gido duc Quy dinh vé danh gia
hoc sinh THCS va hoc sinh THPT).

- T6 chuc kiém tra, danh gia hoc sinh thyc hién theo hudng dan sb
2996/SGDDT-GDPT ngay 20/9/2024 V/v t6 chic kiém tra, danh gia hoc sinh
THCS va THPT tir nam hoc 2024-2025

- Bai kiém tra dinh ky (1 bai giita ky, 1 bai cudi ky): Mon Toéan, Ngit van,
KHTN, Lich st va Dia 1y 1am bai tong hop 90 phdt, mén Tiéng Anh 16p 6,7,8 1a 60
phut, cac mon, khdi 16p con lai 45 phut.

T6/nhdm CM théng nhét ndi dung 6n tap, kién thirc dugc kiém tra, ma tran dé
kiém tra trong nhom chuyén mon, trén co s¢ d6 BGH nha truong phan cong GV ra dé
cu thé (néu str dung ngén hang dé s& phan cong GV tham dinh de¢).

Ma tran dé kiém tra in trén 01 mat ghi 16 ngay kiém tra cta ting 1op; Pé
kiém tra, hudng din chAm phai in riéng. Thé thic cia ma tran, dé, huéng dan cham
thuc hién theo qui dinh trong bién ban thong nhét chung cia chuyén maon.

Pé kiém tra phai phu hop v6i HS theo 16p trong diém va l6p dai tra; BGH ky
duyét trén dé kiém tra va giao cho vin phong in sao du sd luong va luu gitt bao
quan dé kiém tra.

Pé ra phai dam bao dung trong tdm chuén kién thire ki nang, phd hop véi
trinh do thuc té ctia HS. D6i v6i bai kiém tra giita ky hoc sinh phéi dugc giao ndi
dung dé tu 6n tap trude khi kiém tra; P6i voi bai kiém tra cudi ky hoc sinh phai
dugc GV hudng dan lam dé cuong va on tap trén 16p trude khi kiém tra.

Tiét kiém tra phai c6 ké hoach bai hoc va dwa ma tran dé, dé, dap an bicu
diém, danh gia nhan xét sau khi co két qua chim.

- T6 chtrc kiém tra dinh ky (gitta ky, cudi ky) theo lich chung toan trudng.

* Chdm bai, trd bai:

- Bai kiém tra phai cham nghiém tdc, c6 nhan xét, sira chita sai sot va dong
vién khuyén khich két qua hoc tap ctia HS.

- Bai kiém tra dinh ky (giita ky, cubi ky) duoc chim tai truong theo phan
cong va ddm bao dung quy dinh.

- Bai kiém tra dinh ky (gitra ky, cudi ky) duoc quan 1y va luu gitr tai van
phong nha trudong; Khi c6 diém kiém tra dinh ky trén hé théng GV day phai cong
khai két qua sau khi kiém tra, GVCN tong hop dé xuat phic khao cho hoc sinh, nha
truong to chirc chAm phuc khao va céng khai két qua theo quy dinh.

- Bai kiém tra 15 phut tra sau 1 tuan, bai kiém tra dinh ky tra theo KHGD (véi
nhimg mon quy dinh gio tra bai). HS vang phai duoc kiém tra bl kip thoi, nghiém
cam viéc cho khéng diém cho HS.

* \/ao diém phian mém SMAS:

- Béi voi bai kiém tra thuong xuyén: GV ¢6 trach nhiém vao diém kiém tra
thuong xuyén (diém Miéng vao hang ngay, diém 15 phit vao cham nhat sau kiém
tra 1 tuan).

- Péi v6i bai kiém tra dinh ky (giita ky, cudi ky): Nha truong phan cong bo
phan CNTT ph01 hop voi giao vién nhap diém.

Yéu cau: Khi vao diém GV phai that chu dao, can than, ding quy dinh, han
ché viéc vao diém sai sot, néu vao sai béo céo ghi bién ban duoc BGH nha truong
cho phép m&i duoc sira trén hé thong.
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- GV phai vao sb diém c4 nhan dé vao va theo ddi diém cua hoc sinh, dong

thoi thyce hién vao diém trén phan mém theo qui dinh.
*Vao hoc ba:

- GV giang day thuc hién vao hoc ba dién tir theo dung huéng dan.

- Néu 0 stra diém trong hoc ba GV bo mdn can lam dung theo quy dinh.
GVCN phai chét lai vao phan cudi ctia trang hoc ba vé tt ca CaC chd sura diém cua
cac mon co stra diém. Phan nhan xét cia GVCN trong hoc ba can luu y vé cac mit;
Y thirc, niang luc hoc tap; rén luyén pham chét dao dirc; y thirc tham gia cac hoat
dong tap thé; lao dong va strc khoe.

2.4. Dw gio, thao gidng

- Thye hién nghiém tdc quy dinh vé viéc du gio: t6i thiéu 1a 18 tiét/nam. Thao
giang theo quy dinh ctia nha truong trong cac dot t6 chire phong trao thi dua trong
nam hoc.

- Sau khi dy gid can c6 nhan xét, danh gi4, rat kinh nghiém cho dong nghiép
trén tinh than xay dung. Viéc danh gia gio thao giang, kiém tra gido vién duoc thuc
hién theo Phu luc V cdng vin sb 5512/BGDPT-GDTrH ngay 18 thang 12 nim
2020 cua Bo GDDT)

2.5. Thwe hién chwong trinh va thoi khod biéu

- Chuong trinh: thyc hién theo Ké hoach gido duc mdn hoc di duoc xay dyng
thdng nhét trong td, nhém bd mon va duogc hiéu truong phé duyét dua trén khung
chuong trinh ma Bo va SGD&DPT da ban hanh va cic huéng dan thyc hién; dam
bao ding tién do.

- Thoi khéa biéu: Thyc hién nghiém tlc cac tiét day trong thoi khoa biéu. GV
khong dugc phép tu y dbi tiét cho nhau. Truong hop dic biét phai c6 su dong Y cia
BGH nha truong.

2.6. Boi dwing thuwong xuyén

- Nghiém tlc thuc hién viéc bdi dudng theo cac van ban hudng dan; Xay dung
va hoan thanh ké hoach boi dudng thudng xuyén cta ca nhan xong trudc ngay
30/6/2024.

- Thuc hién Nghién ctru khoa hoc su pham tng dung, tham gia viét SKKN, cac
dot thao giang, du gio thuong xuyén; Thi GV day gioi cac cap (néu du diéu kién)...

- Khuyén khich hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén, tin hoc, ngoai ngir, Iy
luan chinh tri...

- Thuc hién tu hoc, ty bdi dudng nam bat cac duong 16i, chu trudng, chinh
sach, cac vin ban huéng dan cta nganh, boi duong CMNV, chuong trinh gido duc
pho théng mdi,..

2.7. Vige sir dung do dung va cac thiét bi day hoc

- C4c bd mén déu phai str dung thiét bi, d6 dung day hoc phil hop cac tiét hoc
va phai dua vao ké hoach giéo duc mdn hoc, duge phé duyét cua nha truong.

- Thyc hién nghiém tic tiét thuc hanh thi nghiém. Cudi mbi tuan vao ngay thur
7 phai c6 ké hoach thuc hanh, st dung @6 ding day hoc cho tudn sau va dang ky
v6i t6 chuy@n moén, can bo phu trach thi nghiém. Phai ki nhén - tra trong so sir dung
thiét bi ctia nha truong.

- Can phai str dung va khai thac triét dé cac loai d6 dung day hoc sin co.
Khuyén khich GV str dung d6 dung tu tao.

- GV str dung phong hoc théng minh va cac phan mém CNTT phuc vu cho viéc
day hoc theo ké hoach d3 dugc BGH phé duyét, sir dung luan phién phong hoc
thdng minh dam bao 100% GV déu duoc st dung trong nim hoc.



2.8. Sinh hoat té/nhém chuyén mon

Thuc hién nhiém vu theo Cong vin s6 2281/SGDDT-GDTrH ngay 31 thang 8
nam 2020 cia S& GD&DPT Quang Ninh V/v t6 chitc hoat dong té/nhém chuyén
mon tir nam hoc 2020 - 2021.

Thoi lwong: Sinh hoat t/nhém chuyén mén 02 lan/thang.

N6i1 dung va hinh thirc:

+ Sinh_hoat thuong xuyén: Téi thiéu 1 lﬁn/théng, ndi dung sinh hoat tap trung
danh gia, rat kinh nghiém vé cac hoat dong chuyén mdn cua thang trudc va xay
dung phurong hudng nhiém vu thang sau vao cac ndi dung trong tam:

(1) Quan ly ké hoach giao duc mon hoc (Tién do thuc hién chirong trinh, day
thay, day bu,..);

(2) Quan |y phuong phap day hoc, hinh thic t6 chic day hoc (Luyén gidng,
thao gidng, chuyen dé, phwrong phdp day cé hiéu qud cdc kiéu bai, nhitng van dé
hay, khd; Déi méi phirong Pphap day hoc, day hoc tich hop, day hoc theo chi dé;
Néi dung, phwong phdp béi duong HSG, phu dao hoc sinh yéu kém; Hwdng din
hoc sinh nghién cuu khoa hoc, ki thudt, trai nghiém sang tao, thi van dung kién
thitc lién mén,; Ung dung cong nghé théng tin ndng cao chat heong day hoc, ...);

(3) Quan ly viéc kiém tra, danh gia hoc sinh (Théng nhdt néi dung én tdp, ma
trgn ra dé kiém tra dinh K\, hinh thirc doz méi kiém tra ddnh gid két qua hoc tdp cia
hoc sinh, ra sodt ché d cho diém va tién do cdp nhat diém ...);

(4) Thuc hién cong tac boi dudng (kiém tra ké hoach bai hoc, hé so, BDTX,
hwéng dan vin ban, tdp hudn lai chuyén mén, ...).

+ Sinh hoat theo chii dé: Co thé chon mot trong cac ndi dung

(1) Sinh hoat chuyén mén theo hudng nghién ctru bai hoc;

(2) Xay dyung va trién khai cha dé day hoc;

(3) Thao luan ndi dung, hinh thirc kiém tra danh gié;

(4) Thao ludn trao d6i vé SKKN va két qua nghién ctru KHSP tmg dung;

(5) T6 chirc giao luu, tim hiéu thyc té day hoc tai cac truong ban;

(6) T6 chirc cac budi sinh hoat tap thé vé cac chu dé lién quan téi CMNV.

2.9. Ché dj béo céo

- Thyc hién ché d6 béo cao ding thoi gian quy dinh.

- Tét ca cac ké hoach hoat dong vé chuy@n mon cua gio vién, caa t6 chuyén
moén déu phai ¢ ban luu tai Chuy@n mdn nha trudng.

Piéu 8: Quy dinh vé quan 1y va hru trir hd so, so sach:

1. Quy dinh chung:

- Thuc hién ché d6 luu gir quan 1y hd so trudng va hd so ca nhan theo quy
dinh hién hanh.

- C6 thé két hop dé giam sb lugng cac loai hd so, sO sach cua nha trudng
nhung phai dit hd so minh chimg (hd so dan) va duoc hiéu truong phé duyét.

- Tang cuong tmg dung cong ngh¢ thong tin trong quan ly nha truong nhu: 50
diém dién tir, s6 ghi chép dién tir, phan mém téng hop cac sé liéu, hd so quan ly
nha trudng.. Khi thyc hién tng dung cong nghé thong tin dé thay thé ho so, so sach
quan 1y phai dam bao cac yéu cau sau:

+ Pling mau ciia cac loai hd so, so sach theo qui dinh hién hanh;

+ Thyc hién du cac qui trinh quan ly (ki tén, dong dau...) dé luu trir theo
dang qui dinh cua tung loai hd so s6 sach;

+ Céc loai ho so dién tur phai trich xuét va luu trén 6 dia dam bao luu trit.




10

- Nha truong, t6 chuyén mon, gido vién can c6 di minh chimg (hd so dan) thé
hi¢n viéc thuc hi¢n nghi€ém tac, ¢6 hi¢u qua cac quy dinh vé chuyén mon.

- Céc loai hd so, sO sach cta nha truong néu bi hu hong, that lac, mat dir liéu
thong tin, nha trudng bao cao co quan quan 1y cap trén va td chirc 1ap lai hd so, s6 sach
theo diing quy trinh.

2. Phéin cong thuwe hién Qudn Iy va lwu triv ho so, sé sdch:

+ Ban giam hiéu nha truwong: Chiu trach nhiém trong viéc chi dao quan ly,
bao quan, luu trir hd so, s6 sach theo quy dinh; Kiém tra viéc thuc hién cua cac
thanh vién trong nha tru:ong, Bado cdo bao cao kip thoi co quan quan ly cap trén néu
c6 van dé xay ra dé xin chi dao viéc 1ap lai hd so, s6 sach.

+ T6 van phong, nhan vién van thu: Thuc hién viéc ghi chep, theo doi, thu
héi, sip xép luu trix, bao quan ho so cta nha truong theo quy dinh; Bao cao vé Ban
giam hiéu nha truong theo dinh ky, bao cao dot xuat khi cac van dé lién quan dén
hd so, s6 sach cua nha truong.

+ Cac t6 chuyén mén: Thuc hién xdy dung, quan ly, bao quan, luu trir cac hd
SO cua to chuyén mon, giao vién theo quy dinh; Hu:orng dan, don dbc cac thanh vién
trong t6 thyc hién hd so, sd sach; tham gia ciing Ban giam hiéu nha truong cong tac
kiém tra cac thanh vién thyuc hién.

+ Gi&o vién, nhan vién: Thuc hién dam bao du ho so, s6 sach, ding mau theo
hudng dan; Cudi nim hoc nop hd so vé to chuyén mon, nha truong dé 1am minh
ching theo quy dinh.

- CHUONG III:
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 8: Quy dinh nay thuc hién nam hoc 2024-2025 va duoc bd sung, diéu
chinh theo chi dao ctia nganh va phu hop véi tinh hinh thyc tién ctia nha truong
trong nam hoc.

Picéu 9. T6 truong chuyén mon va cac bo phan lién quan c6 trach nhiém trién
khai Quy dinh t&i cac thanh vién trong to, trong nha truong; Ban giam hiéu nha
truong, TO trudng chuyén mon dinh ky kiém tra viéc thuc hién Quy dinh cua cac
thanh vién va nhic nhd céac thanh vién thuc hién nghiém tuc, dong thoi co bién
phap xtr 1y khi cé vi pham./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Pho hiéu truéng Th/h);
- T6 CM, GV, NV (Th/h);
-Luu VT./.

Ngﬁyen Thuy Quynh
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