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

TRUONG THCS HIEP HOA DPoc lap — Tw do — Hanh phc
S6: 186/QP-THCS HH Hiép Hoa, ngay 19 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Banh hanh Quy ché chuy&n mén niam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HIEP HOA

Can cur Thong tu sof 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B9 trucng
Bo Giao duc ‘fd DPao tao vé viéc balg hanh diéu l¢é ‘T rwq‘ng trung hoc co so, truong
trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc,

Thong tw 22/12021/TT-BGDDT, ngay 20/7/2021 cua Bg Giao duc va Dao
tao ban hanh quy dinh ve danh gia hoc sinh trung hoc co so va hoc sinh trung
hoc phé théng;

Can cir Quyét dinh so 2324/0P-UBND ngay 09/8/2024 cia UBND tinh
Qudang Ninh vé viéc ban hanh Ké hoach thoi gian niam hoc 2024-2025 cua gido
duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thurong xuyén trén dia ban tinh
Qudng Ninh; Céng vin sé6 2668/SGDPT-GDTPT ngay 15/8/2024 cua Sé Gido
duc va Pao tao vé viéc huéng ddn trién khai thyc hién nhiém vu gido duc trung
hoc nam hoc 2024-2025;

Can cuw tinh hinh thwce hién nhiém vy nam hoc 2024-2025 cua truong THCS
Hiép Hoa,

Xét d@é nghi ciia Phé Hiéu truong phu trach chuyén mén nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy thuc hién chuyén mén cua
truong THCS Hi¢p Hoa nam hoc 2024 -2025.

Piéu 2. Quy ché chuyén mon chi ap dung d6i véi tap thé, ca nhan dang
cong tac hoc tap va lam viéc tai truong THCS Hi€p Hoa. Hiéu luc thi hanh quy
ché chuyén mon dugc ap dung tir nam hoc 2024-2025 va nhitng nam tiép theo.

Piéu 3. Bo phan chuyén mon, van phong; to chuyén mon; cac by phan lién
quan va toan thé can bo, giao vién cua truong THCS Hiép Hoa chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: ) HIEU TRUONG
- BGH (Chi dao th/ hién);

- Cong Doan (ph/hop); 23 % QUANG 2
- CBGVNYV (th/hién); X TRUGNG 4;,_\,\
- Pang Website; = A
-Luu VT, CM./. B TRUHG‘HQ ‘C- SO'
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QUY CHE CHUYEN MON NAM HOQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 186/0P-THCS HH ngay 19/8/2024
cua Hiéu truong truong THCS Hiép Hoa)
Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh ho so chuyén mon, quy dinh viéc ghi chép, str dung
va quan 1y h6 so chuyén mén cua: Giao vién, té chuyén mén, bo phéan duoc giao
thue hién nhiém vu chuyén mon va quy dinh vé cac hoat dong chuyén mon trong
nha truong.

Pbi tuwong thuc hién quy ché nay 1a can bo quan 1y, gido vién Trudng
THCS Hiép Hoa va cac gido vién tham gia giang day c6 thoi han tai nha truong.

DPieu 2. Muc dich, yéu cau

Quy che nham 4p dung théng nhat cac quy dinh vé né nép hoat dong chuyén
mon, ho so so sach cta can bo quan 1y, gido vién trong truong. Tao thuan loi cho
t6 chuyén mon va can bd quan 1y nha truong trong viéc quan 1y, to chirc va chi
dao cong tac chuyén mon.

Quy ché chuyén moén la co s¢ dé Hiéu truong, Pho hiéu truéng phu trach
chuyén mon t6 chirc thuc hién nhiém vu giang day va danh gid mic do thuc hién
nhiém vu chuyén moén cua can bd quan ly, giao vién trong thang, hoc ki va nam
hoc. La can cu dé danh gia vién churc, danh gia chuan Hiéu truong, chuan nghé
nghiép gido vién theo cidc van ban huéng dan hién hanh.

Cén bo quan ly, giao vién co trach nhiém thue hién nhiing néi dung quy
dinh trong quy ché nay va tich cuc gop phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong
trong hoat dong chuyén mon cua nha truong.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Poi voi gido vién

1. Chuin bi ké hoach bai day (gi4o &n)

a) Soan, giang day du theo ké hoach giang day, dam bao chuan kién thuc,
k¥ nang chuong trinh bo mon. K€ hoach bai day dugc trinh bay khoa hoc, 1o rang,
theo quy dinh cua bd mén, Font (Times New Roman) va ¢& chit theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 cua Chinh phu. Thiét ke bai giang phu hop véi
yéu cau do61 moi1 phuong phap day hoc, do1 méi kiém tra danh gid hoc sinh theo
chi dao cua nganh.

Khi day hoc tryc tuyén van soan, giang ding theo theo quy dinh cua day
hoc truc tuyén.

b) Thiét ké bai day khoa hoc, sap xép hop 1y cac hoat dong cua gido vién
va hoc sinh; xay dung hé thong cac cau hoi dang trong tdm, chuan bi KHBD bam



sat dinh hudng phat trién nang luc hoc sinh theo chwong trinh gido duc pho thong
moi.
c) Gido vién co thé soan va luu ké hoach dai day trén may tinh; dong thoi

gui file 1én phan mém Hd so chuyén mon dé nha trudng va To duyét, thoi gian
truede day 3 ngay.

d) Gio vién ting cuong, gido vién moi chuyén truong dén phai soan Ké
hoach bai day méi theo quy dinh.

e) Cac tiét thi nghiém thyc hanh, 6n tép, luyén tap va cac tiét co bai kiém
tra, tra va stra bai kiém tra c6 trong phan phdi chuwong trinh phai dugc thyuc hién
day du va c6 Ké hoach bai day lén 16p.

d) Sau Ké hoach bai day ctia mdi tiét day phai c6 phan rat kinh nghiém.

d) Nghiém cAm sao chép ké hoach day hoc dudi moi hinh thirc, néu to
chuyén mon, Ban giam hi¢u két luan 1a sao chép s€ b1 xép loai chua dat va b1 xur
1y theo cac quy dinh cua chuyén mon.

2. Lén lop

a) Gi4o vién chuan bi chu dao trude khi [én 16p; ra vao 16p dung gio (khong
vao mudn, ra som). Trudc mdi tiét hoc gido vién phai thuc hién khau 6n dinh 16p,
kiém tra si s6 hoc sinh, kiém tra viéc chuan bi bai & nha cta hoc sinh, viéc truc
nhat va thuc hién céc quy dinh khac cta nha truong ddi véi hoc sinh.

b) Thuc hién kiém tra bai cii di voi hoc sinh khong qua 5 phuat. Két thic
gid day danh du thoi gian dé cung ¢b va huéng dan hoc sinh hoc tap tai nha; cong
khai cac 18i vi pham cua hoc sinh trong tiét day (néu c6). Ghi day du cac ndi dung,
nhan xét trong s6 dau bai dé gido vién chi nhiém (GVCN) biét. Nhiing 16i vi pham
ning cta hoc sinh phai duoc 1ap bién ban va xt Iy theo Quy ché khen thudng va
xu ly ky luat hoc sinh cua nha truong.

¢) Tu thé, trang phuc cta gido vién phai chinh t&, ngdn ngit, tic phong md
pham; khong dut tay vao tii quan, chéng nanh; Nir 40 dai hodc d6 a au theo qui
dinh, khéng mic quan jean, 4o thun 1én 16p, dén co quan. Khong ngdi dé giang
bai; khong sir dung dién thoai di dong; khong hut thude; khong st dung ruou, bia
trudc khi 1én 16p.

d) Chiu trach nhiém quan ly hoc sinh trong tiét day, ghi tén hoc sinh vang
ting tiét hoc vao so ghl dau bai. Hoc sinh ra ngoai (trir trudng hop dic biét va
nhitng truong hop céd giay xin phép ra vao ctia Ban giam hi€u hoac cta giao vién
cha nhiém);

e) Khéng trach, xir phat hoc sinh bang céac hinh thie nhu bat hoc sinh dimg
V1et bai, nghe giang; dung up mat vao tuong, quy gbi; dudi hoc sinh ra khoi 10p,
viét phat hodc dung 101 n61, ngodn tir c6 tinh chét si nhuc, xtac pham hoc sinh gay
anh huong khong t6t dén suy nghi, tdm 1y ciing nhu tinh hinh hoc tap chung cua
hoc sinh trong 16p.

f) Coi kiém tra va coi thi.



- Bai kiém tra dinh ky phai dugc thong nhat trong khéi va c6 ké hoach cho
hoc sinh 6n tap. Dé ra phai sat, dung trong tdm chuan kién thirc, ki ning va chuong
trinh, phu hop véi trinh do thuc té cuia hoc sinh. Xay dung ma tran ban dac ta dé,
huéng dan chidm bai kiém tra phai dugc soan can than trong ké hoach day hoc va
phai duogc t6 trudng chuyén mon phé duyét. Cac bai kiém tra phai dap tmg yéu
cau danh gia khach quan, chinh x4c két qua hoc tap ctia hoc sinh. Tuyét d6i khong
dé hoc sinh quay cop, gian lan trong khi 1am bai kiém tra.

- Hoc sinh nao khéng duoc du kiém tra bb tri cho kiém tra bu ngay.

- Gi4o vién thuong xuyén kiém tra vo ghi, vo bai tap dé danh gia duoc tinh
than thai d hoc tap cua hoc sinh. Sau khi cham va tra bai ki€m tra thuong xuyén,
dinh ky gido vién bo mon phai tra bai va stra 101 cho hoc sinh.

- Néu duoc phan cong coi kiém tra chung hoic coi thi, gido vién phai chéap
hanh theo phan cong, dén dung gio, coi kiém tra va coi thi nghiém tic.

- Trong qué trinh coi thi hodc coi kiém tra phai ngdi dang vi tri duoc phan
cong, khong lam viéc riéng, xem hoic nghe duogc thoai. Khong goi y, nhic nhé
bai, xem, chinh stra dé thi, khi chua duogc sy cho phép cta lanh dao Hoi dong, néu
sai pham s& bi 1ap bién ban va dugc xu ly theo qui dinh chuyén mon.

3. Viéc thue hién chwong trinh

a) To chuyén mén dugc Hi€u truong giao quyén chu dong xdy dung ké
hoach gido duc, ké hoach glang day Gido vién thuc hién chuong trinh theo ké
hoach giang day dd dugc théng nhat trong nhom chuyén mén.

b) Viéc thuc hién chuong trinh cta gido vién phai trung khop gitra v ghi
bai ctia hoc sinh, s6 ddu bai va ké hoach giang day caa nhom. Néu co diéu chinh
viéc thuc hién chuong trinh, gido vién phai ghi cu thé vao cot ghi cha trong ké
hoach.

Hoan thanh chuong trinh dang thoi gian quy dinh.
4. Cong tac chi nhiém lép

a) Gido vién chu nhiém tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p Ve moi
mit dé co bién phap t6 chiic gido duc sat v6i dbi tuong nham thuc day su tién bo
cua tung hoc sinh va cua ca 1op;

b) Phdi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, chii dong phdi hop véi cac gido
vién bo mon, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién tién phong
Ho Chi Minh, cac doan thé va cac td chirc xa hoi khac co lién quan trong hoat
dong giang day va gido duc hoc sinh ctia 16p minh chu nhiém;

c) Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh theo tirng dot, vao cudi ky va cudi
nam hoc. Dé nghi khen thuong va ky ludt hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh
dugc 1én 16p, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ky
nghi he, phai ¢ lai 16p; viéc danh gia, nhan xét hoc sinh trong hoc ba phai dugc
can nhic trén tinh than déng vién hoc sinh phan ddu dé vuon 1én. Gido vién chu
nhiém c6 trach nhiém hoan chinh viéc kiém tra sé6 Goi tén va Ghi diém dién tu,
hoc ba, s6 dang b cta hoc sinh cta 16p do minh chu nhiém.



d) Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va ren luyén
hoc sinh do nha trudong t6 chirc;

e) Thuc hién viéc théng ké, bdo céo thuong ky, dot xuét vé tinh hinh cta
16p véi1 Hiu trudng.

5. Du gio, hdi gidng, sinh hoat t6 nhém

a) Du gio (day truc tiép)

- Trong mbi Hoc ki, T4 trudng du gidr gido vién tdi thiéu 01 tiét/ GV.

- Mbi gido vién dy gio dong nghiép it nhat 18 tiét/ nim hoc(ké ca cac tiét
do Phong Gido duc va Dao tao to chuc).

b) Hoi giang (day truc tiép)

- Mbi gido vién 1én 10p it nhat 2 tiét/nam hoc;

- Céc tiét thao giang phai dugc bd tri vao ngdy sinh hoat bd mén mot cach
phu hop dé tat ca giao vién trong t0, nhém déu duoc tham du. Tat ca gido vién
trong t6 déu phai tham dy, gbp ¥ va danh gia tiét day ciia dong nghié¢p. Noi dung,
tién trinh tiét day va phan gop y dugc ghi vao so hop t6, nhom, phiéu danh gia tict
day.

¢) Sinh hoat to, nhém chuyén mon

- Tang cudng doi méi sinh hoat T6 chuyén mén theo hudng nghién ctru bai
hoc, thiét 1ap va luu trit ho so day du.

- Nhém chuyén mén sinh hoat 2 tuan/lan vao ngay sinh hoat b moén (tuan
1 va tuan 3 cua thang); Noi dung sinh hoat chuyén moén phai dugc thé hién trong

s6 sinh hoat nhém theo dtng yéu cdu cua nha truong va co chir ky xac nhan cia
day du cac thanh vién trong to.

6. Sang kién, Iam d6 dung day hoc - day hoc Stem, day hoc triwc tuyén
a) Sang kién

- Khuyén khich gido vién ding ky thuc hién mot sang kién hodc dé tai khoa
hoc nham phat huy nang luc chuyén mon va nang lyc nghién ciru khoa hoc cua
ban than.

- Sang kién, dé tai nghién ciru khoa hoc su pham tng dung 1a mot trong
nhiing tiéu chi dé xét cac danh hiéu thi dua cuoi nam hoc.

- Hang nam mdi gido vién c6 thé dang ky thuc hién mot dé tai ¥ tudng sang
tao hay cai tién phu:()’ng phap, dugc ung dung vao bai day cu thé dé chuyén mon
tham dinh danh gid hoac lam dd dung day hoc tu tao dé tham gia du thi cac cap.

- C4 nhan ding ky danh hiéu thi dua CSTD co s trd 1én phai c6 mot dé tai
SK duogc dang ky tir dﬁu nam voi to CM, nha truong va két qua xép loai phai duoc
Hoi dong thi dua cac cap cong nhan (khong dugc bao luu cho nam hoc sau). Cac
dé tai phai theo dung mau hudng dan cua cip trén va ndp dang thoi gian quy dinh.
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- Hoi dong khoa hoc nha trudng cé trach nhiém danh gia xép loai sang kién
cai tién ki thuat. Nhirng sang kién phu hop, c¢6 hi¢u qua va c6 kha nang phat trién,
ap dung duoc rong rai nha truong s€ c6 nhiing hinh thirc khen thudng thich hop.

- Tuyét d6i khong sao chép cong trinh nghién ctru khoa hoc cia ngudi khéac
lam séng kién cai tién ki thuat cua ban than.
b) Lam d6 dung day hoc

- Khuyén khich gigo vién ty 1am dd dung day hoc dé phuc vu cho viéc giang
day ctia ca nhan va nhan rong trong tap thé. Nhat la nhitng d6 dung, thiét bi day
hoc theo gido duc STEM.

- Céc chu dé day hoc tich hop, day hoc theo du &n, day hoc theo chuong
trinh gido duc STEM thuc hién theo ké hoach cua to chuyén mon da duogc hiéu
trudng phé duyét. T chite dugce it nhat mot hoat dong day hoc theo dinh hudng
gido duc STEM

¢) Ung dung CNTT

- 100% gi4o vién tim hiéu trén Internet, cac trang Web ciia gido duc dé tim
hiéu hiéu thém vé Sach sd, d6 dung thi nghiém do dé trao doi, chia s¢ kinh nghiém;
biét sir dung it nhat mot phan mém day hoc truc tuyén; cong thong tin dién tir cua
nganh phuc vu cho viéc day hoc va kiém tra danh gia.

- Gido vién tich cuc dua bai giang dién tur 1én trang Web cutia truong dlng,
du so lugng va thoi gian quy dinh.

d) Day hoc truc tuyén

- Nam vitng, khai thac va st dung phan mém Google Meet, hé théng day
hoc truc tuyén ma nha trudng, nganh trién khai.

- Thiét ké chu dé/bai hoc day hoc truc tuyén, t6 churc gi0 hoc tryuc tuyén dé
hudéng dan hoc sinh hoc tap; giao nhi€ém vy hoc tap va kiém tra, danh gia két qua
hoc tap cua hoc sinh; theo doi va hd tro hoc sinh khai thac néi dung hoc tap tur hoc
liéu day hoc truc tuyén; tu van, hd tro, tra 16i cau hoi va gidi dap thiac mac cta
hoc sinh; quan 1y qua trinh hoc tap, kiém tra danh gia cia hoc sinh trén hé théng.

- Xay dung va lya chon hoc liéu, cach thic to chitrc khoa hoc/chuyén dé
mot cach hop 1y va khoa hoc, theo hudng xay dung qué trinh hoc tap, nang cao
hoat dong tu hoc cua hoc sinh, ting cuong tuong tac gitra hoc sinh véi gido vién,
gitra hoc sinh v6i1 hoc sinh.

- T6 chirc céc hoat dong hoc cho hoc sinh bao gém: thuc hién nhiém vu hoc
tap, trao doi, thao luan gifra hoc sinh vdi nhau va gitra hoc sinh vdi gido vién; xay
dung cong cu, cach thirc kiém tra, danh gia muc do nam viing kién thtrc sau mdi
hoat dong hoc/bai hoc/khda hoc; td chirc 6n tap, bo sung, cung ¢d kién thtrc cho
hoc sinh trude khi day cac bai hoc tiép theo trong chuong trinh theo Quy ché kiém
tra, danh gia hoc sinh.

7. Thuc hién chuyén dé, day hoc theo chi dé, theo dinh hwéng gido duc
STEM



- Pau nidm hoc, céc to dang ky noi dung va thoi gian thyc hién chuyén dé
cap truong, thong nhat viée trién khai day hoc theo cha dé & ting bod mon, tung
khéi 16p, phan cong cac thanh vién thyc hién. Tang cuong, day manh viéc t chtrc
day hoc theo chu dé.

a) Vé thuc hién chuyén dé

- Mbi nhém thue hién it nhat 02 chuyén dé cAp trudng/nim, ding ky tir
dau nim hoc. Noi dung cac chuyén dé tip trung vao ndi dung doi méi phuong
phap day hoc, d61 méi kiém tra, danh gia hoc sinh, van dung kién thirc 1ién mén
vao thyc té, day hoc theo chu dé tich hop, day hoc theo du an, day hoc theo chu
de.

- T6 trudng c6 nhiém vu thong bao véi Phé hiu trudng vé thoi gian thuc
hién chuyén dé dé nha truong moi can by chuyén mon ctia PGD&DT vé tham du
néu thay can thiét.

- Pang ky va thuc hién chuyén dé cap Thi x4 theo chi dao cia PGD&DT.
b) Vé day hoc theo chu dé

- Cac mon Ngit van, Toan, tiéng Anh thuc hién t6i thiéu 3 chi dé/nim. Cac
mon con lai thuc hién toi thiéu 2 cha dé/nam.

- Tat ca cac bd mon déu thuc hién theo ké hoach giang day da duoc t6
chuyén mon thong nhat, dugc To truong thong qua va Hiu truong hoac Pho hiéu
trudng phé duyét trudce khi thuc hién.

9. Ky luét lao dong

a) Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé ngay, gio cong. Khong vao mudn
ra som, khong theo bao hiéu tréng; khong tury d6i gio, d6i tiét hodc ty ¥ nhd nguoi
day thay (ké ca day bu); khong bo tiét day ra ngoai dé noi chuyén, trao ddi hoic
lam viéc riéng. Néu c6 viéc can khong thé tiép tuc dimg 16p phai bao ngay vai lanh
dao nha truong.

b) Giao vién nghi hoi hop, sinh hoat phai guri glay xin phép dén BGH. Phé
Hi¢u trudng, t6 truong thuc hién viéc chdm cong ddi véi can bo, gido vién, nhan
vién (Ve viéc thyc hién ngay gio cong, viéc tham du cac hoat dong tap thé nhu hoi
hop, chio co, va cac hoat dong tap thé khac).

C) Nghi day phai c6 1y do chinh dang (6m, dau, hiéu, hy cta ban than va gia
dinh); néu nghi qua 2 ngay phai c6 don xin phép va guri som truong dé bo tri giao
vién day thay. Truong hop dot xuat thi goi dién bao lanh dao trudc budi hoc it
nhat 30 phat va phai gtri don ngay sau khi di day lai. Néu gido vién khong giri don
xin phép sau ngay nghi xem nhu nghi khong phép.

d) Nghi vi ly do khéc thi phai day bu, c6 don xin phép dé nha truong b tri
gido vién khac quan Iy tiét hoc d6. Nghi day c6 nho nguoi day thay cling phai co
don va ghi 10 ai day thay c6 ky nhan cia nguoi d6 va dugce su dong y cua Hi¢u
truong.

e) Trong cac ngay 1&, cac hoat dong tap thé toan truong can b, gido vién,
nhan vién phai c6 mat trudc thoi di€m bat dau hoat dong it nhat 15 phut. Gido



vién chu nhiém thuong xuyén c6 mit tai 16p & dau budi hoc, dé theo ddi hoc sinh
truy bai, hudng dan hoc sinh hoc tap va sinh hoat Bdi theo ké hoach cua Lién doi.

Gi4o vién, c6 tiét day thir hai budi sang & ngay thir hai trong tudn phai tham
du tiét chao co du tudn tap thé; Céan bo, gido vién, nhan vién nghi phép, giao vién
xin nghi tiét phai truc tiép xin phép Ban giam hiéu hoidc goi dién thoai trudng hop
khan cép, sau d6 bo sung phép; xin dén muodn phai bao cao Ban gidm hiéu. Truong
hop khong lién lac duge trong Ban giam hiéu thi bao véi to trudng hodc td pho dé
duogc sap xép, bo tri nguoi day thay, tuyét doi khong bo trong 16p.

g) Khong to chirc day thém, hoc thém va khong tham gia day thém trai quy
dinh.

10. Phdi két hop véi cac Poan thé, to chire khac dé nang cao chat lwong
giao duc

- Gi4o vién c¢6 trach nhiém phdi hop véi Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh, B§i Thi€u nién tién phong H6 Chi Minh, Ban Pai dién CMHS, Ban chi dao
cac cudc van dong, Chi hoi Chir thap dé trong viéc nang cao chat luong gido duc
toan dién.

- Gi4o vién bd mon phdi hop véi gido vién chu nhiém dé nang cao chat
luong day - hoc bo mon.

Picu 4. Poi véi t6 chuyén mén

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to, nhom (bao gébm ké hoach
day hoc, boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, bdi dudng nghi¢p
vu chuyén mon, ké hoach thuc hién chuyén dé, day hoc theo chu dé, ké hoach
thao giang, ngoai khoa,...)

2. T6 chirc hoat dong bdi dudng chuyén mé6n nghiép vu nhu d6i moi sinh
hoat t6 nhom chuyén mén theo quy dinh; to chirc cac hoat dong thao giang, chuyén
d¢, trao doi dac rat kinh nghiém, théng nhat bai soan, giai bai tap kho, thong nhat
ndi dung, phuong phap giang day, cai tién phuong phap giang day; trao d6i vé noi
dung cac tiét thyc hanh, kiém tra, 6n tap, ngoai kho4, trién khai cac chuyén dé,..

3. Thuc hién d6i méi kiém tra, danh gid hoc sinh; bdo dam viéc danh gia
duang trinh d0 hoc sinh theo chuan kién thirc cia B Gido duc va Bao tao va theo
hudng phat trién pham chat, nang luc cua hoc sinh.

4. T6 chirc thyuc hién va kiém tra viéc thuc hién céac yéu cau vé chuyén mon,
kiém tra, danh gia hoat dong su pham va ki€ém tra gido vién theo chuyén d¢; thuc
hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc theo ké hoach ctia nha truong.

5. T chirc trao ddi va danh gia sang kién, t6 chirc bdi dudng nang cao trinh
do chuyén mon cua to vién.

7. T chuc thuc hién cac phong trao thi dua, phdi hop véi cac bo phan, doan
thé trong truong hién khai t6t cac hoat dong NGLL, nhan xét danh gia dé xuat
khen thudng, ky luat doi véi gido vién.

Piéu 5. P6i v6i T6 truong to chuyén mon

1. Xay dung ké hoach t6 va to chirc thuc hién.



Quan ly cac thanh vién cua to, quan 1y chuyén mon, kiém tra danh gia vi¢c
thuc hién nhi€ém vu ctia giao vién, theo doi cac hoat dong toan dién cua to vién.

Chu tri cac cude hoi hop - sinh hoat cia td, phan cong gido vién thuc hién
cac nhiém vu cua t6, nhdém bd mon.

2. Thuc hién cac thong k&, bao cdo theo yéu cau cua Hiéu trudng.

X4y dung khdi dai doan két trong t0, ddy manh phong trao thi dua, xay
dung t6 dat cac danh hiéu t6 lao dong tién ti€n, t6 lao dong xuat sac.

Tham gia danh gia chuefm nghé nghiép, xép loai gido vién hang thang, ki va
hang nam, tham gia cac hdi dong khac do Hi€u trudng thanh 1ap va tri€u tap.

Piéu 6. Ho so cac 16p va cong tic bao quan

- H6 so cuia 16p gdm: s6 ghi dau bai, s6 goi tén va ghi giién1 dién tu, s6 chu
nhiém, cac bién ban xur 1y vi pham ky luat cua hoc sinh, so d6 cho ngoi,..

- S6 ghi dau bai la mot trong nhimg hé) so quan trong cua 16p (phan anh
tinh hinh, danh gié ti€t hoc, phan anh tinh than thai do cia VHS...); GVCN Rhéi co
trach nhiém cao trong viéc lua chon hoc sinh béq qqén s0, nhan va tra S(:) hang
ngay. Hang tuan GVCN phai nhan xet, ky khoa s6 d€ Pho hi€u truong kiém tra,
nhan xét, tong hop. Khi bi mat mat, hu hong, GVCN va can b 16p phai xac minh
su viéc, bao ngay va xin ¥ kién giai quyét cua Pho hiéu truong/Hiéu truong.

- S6 Goi tén va ghi diém dién tir, so dang bd duogc thyuc hién theo quy dinh
tai Quy ché quan 1y, st dung, in an va luu trir ciia nha truong.

- Cudi nim hoc, GVCN céc 16p phai ndp lai toép bo hd so cua 16p chu
nhiém cho nhan vién phu trach van thu ctia nha truong dé dugc luu trir theo ding
quy dinh.

Picu 7. Ho so’ ca nhan va ho so cac t6 chuyén mén

Tat ca hd so déu duge 1ap méi ké tir dAu mdi nam hoc, do nha truong cung
cép, duoc HiGu truong ky xac nhan. Tat ca hd so, so sach, biéu mau do nha truong
cung cip cho gido vién 1a ho so quy dinh ctia nganh va giao vién phai nop lai cho
nha truong vao cudi nam hoc dé duoc luu trit theo quy dinh.

1. HO so ciia t6 chuyén mon

- Hb so td chuyén moén do T6 trudng chuyén mén quan 1y, cudi ndm hoc
ndp ve luu tai bd phan chuyén moén cua nha truong.

- To trudong chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién ho so cua td vién it
nhat 01 lan/thdng, bao gom s6 ghi bién ban hop, cac ké hoach, bdo cao, thong
ké, ké hoach bai day, ké hoach gido duc va cap nhat day du thong tin theo yéu
cau.

- Bién ban hop t6 va cac biéu mau qui dinh danh cho hoat dong t6 phai thuc
hién theo dung hudng dan. Ho so luu cac van ban, biéu miu,..cta to chuyén mén

- Pugc 1ap thanh bd ho so, luu gilt cac van ban chi dao, cac loai ké hoach,
biéu mau,..phuc vu cho hoat dong chuyén mon chung cua t6, b mon. To truong
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chuyén mon chiu trach nhiém bao quan hd so cua to va dugc cét giit tai tu h(k),so
ca nhan Phong Giao vién dé tién viéc quan ly, theo ddi va kiém tra khi can thiét.

- H(‘?) so chuyén dé, ho so sinh hoat t6 chuyén mon theo hudng nghién ctru
bai hoc, ho so day hoc theo chu d¢€, ho so chon lya SGK theo CTGDPT 2018.

2. Ho so ¢4 nhén

a) Béi voi gido vién bd mon (khong chi nhiém)

Ké hoach gido duc cua gido vién (phan phdi chwong trinh);

Ké hoach bai day (gi4o an);

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

Tap luu phiéu du gio, tham 16p;

Va mot s6 ho so khac (néu co)

b) Péi véi giao vién chii nhiém 16p

- Ho so ca nhan bao gdm nhirng loai s6 sach nhu gido vién bd mon (khong
chi nhiém) va s6 Chu nhiém,

- Ké hoach hoat dong trai nghiér,n/Hu’é’ng nghiép hodc Ké hoach hoat dong
giao duc ngoai gio 1én 16p tuy theo khoi 16p dugce phan cong.

- Tap luu phiéu dy gio, tham 16p va mot s6 ho so khac (néu co)

¢) Péi v6i T6 trudong chuyén mon

- Ké hoach gido dyc cua to chuyén mon (theo nim hoc) & tirmg bo mon.

- S6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén mon.

d) Viéc kiém tra ho so té chuyén mon va hd so ca nhan

- T6 truong chuyén moén kiém tra hd so chuyén mén 2 lan/hoc ky.

- To truong, t6 pho chuyén moén kiém tra va bao céo cho Pho Hiéu truong
viéc thuc hién h so td, hd so ca nhan cia gido vién trong nhom dinh ky 2 lan/hoc
ky. T6 trudng kiém tra hd so c4 nhan cia timg gido vién trong to.

- Viéc kiém tra hd so to chuyén mon va hd so ¢4 nhan cua gido vién déu
phai dugc ghi nhan vao bién ban hop cua t6

Picu 8. Thue hanh, thi nghiém va sir dung thiét bi day hoc

1. Viéc thuc hién chuong trinh thuc hanh, thi nghiém:

- Thuc hién déy du cac tiét thuc hanh, thi nghiém theo ké hoach giang day
cla giao vién.

- Giao vién bo moén va nhén vién phu trach thyc hanh thi nghiém xay dung
ké hoach cu thé cho ting hoc ky yé duogc Pho hiéu trudng phé duyét. Cac tiét thi
nghiém thyuc hanh phai dugc ,chuén b1 trude 1 - 2 ngay. Ke hoaph thuc hanh, thi
nghiém phai dugc 1dp it nhat 01 tuér} trudc khi" thuc hién tiét thuc hanh, thi
nghiém; khi thuc hién phai phan anh day du vao so theo doi.
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- Nhén vién phuy trach cong tac thuc hanh thi nghiém chuan bi day di cac
dung cu san co6 cho gido vién bd mon. Theo doi céc tiét thuc hanh dé kip thoi ho
tro va xur 1y cac van dé phat sinh trong ti€t thuc hanh, thi nghi¢m.

- Bao quan tt tai san phong thyc hanh, thi nghiém; khong 1am hu hao, mét
mat tai san. Néu hu héng hoac mat trong qua trinh thuc hanh phai c6 bién ban cu
thé, qui trach nhiém rd rang.

- Sip xép dung cu khoa hoc, gon gang, lau chui sach s& thudng xuyén.

- Hd trg GVBM theo yéu ciu cua cac tiét day trén 16p kip thoi, ding lac
nhu tiét ngoai khoa, thi nghiém chirng minh tai 16p, thao giang, minh hoa; ho trg
giao vién va hoc sinh tham gia céc hdi thi chuyén mén do nganh t6 chure.

- Thuc hién quyét toan viéc mua mau vat thuc hanh theo qui dinh.
2. Sir dung thiét bi, d6 dung day hoc

- Gido vién bd mon thyc hién viée sir dung thiét bi, d6 ding day hoc theo
quy dinh cua nganh. Dang ky sir dung thiét bi, d6 dung day hoc voi nhan vién phu
trach thiét b1 cua nha trudong, ghi vao so st dung thiét bi theo quy dinh.

- Nhén vién phu trach thiét bi chuan bi d6 dung va thiét bi day hoc theo yéu
cau cua giao vién bd mon; theo doi viéc st dung DPDDH, trang thiét bi va viéc lam
DDDH cua gido vién.

- Pé xuat mua sam, bo sung kip thoi trang thiét bi, dung cu, hoa chat khi
can thiét.

Picu 9. Ung dung CNTT vao bai giang

- Mi gido vién truc tiép giang day tich cuc, thuong xuyén tng dung CNTT
vao giang day.

- Tich cuc bo sung, khai thac kho hoc li¢u, bai giang dién tu, ...

- Thuong xuyén dang tai cac hoat dong cuia nha truong 1én trang Website
ding thot gian quy dinh, khi dugc phan cong.

Diéq 10. Quy dinh veé sir dung dién thoai ctia giao vién va hoc sinh, stir dung
may tinh cam tay cta hoc sinh.

a) Bdi gido vién:

- Néu khong s dung dién thoai cho muyc dich giang day tim kiém cong
nghé¢ thong tin thi tuyét 601 khong dugc nghe goi trong lic giang day va dé ché

do im lang, t}’uong hop can thiét phai nghe goi thi phai n6i ngén gon va két thiic
som, néu khan cap thi xin y kién Ban giam hiéu.

b) Béi véi hoc sinh:

- Néu gido vién chua cho phép hoc sinh sir dung dién thoai cho muc dich
hoc tap thi hoc sinh tuyét ddi khong dugc sur dung, néu hoc sinh mang ra st dung
khi chua dugc cho phép cua giao vién bd mon thi gido vién bo mon 1ap bién ban
giao cho téng phu trach Doi tam giit va moi phu huynh hoc sinh vao thong bao
nhic nhod va tam gitt mot thang sau d9 tra lai, néu tai pham tam gitr dén hét nam
hoc mai tra lai.
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¢) Péi véi str dung may tinh cam tay cta hoc sinh:

- Hoc sinh chi dugc st dung may tinh cam khi trong chuong trinh ¢ noi
dung thuc hanh sir dung may tinh cam tay.

- Trong truong hop hoc sinh vi pham st dung dién thoai ma gido vién
khong nhac nho, xu ly thi giao vién d6 vi pham s&€ dugc Ban giam hiéu moi xem
xét gidi quyeét.

Piéu 11. Pinh mirc lao dong.

- Mdi CBQL-GV, mdi nim phai thuc hién giang day theo Thong tu
28/2009/TT- BGDDT va TT 15 Ban hanh quy dinh v€ ché d(f)‘ lam viéc doi voi
gido vién ph6 thong, dugc cu thé qua Thoi khoa biéu hang tuan. Dinh mire tiét
day la s6 ti€t Iy thuyet hodc thyc hanh cua moi gido vién phai giang day trong mot
tuan, cu thé l1a 19 tiét.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Trach nhiém ciia Hi¢u truéng, Phé hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can bo quan 1y, giao vién ndi dung quy dinh trong
quy ché nay. T chirc thyc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thyc hién quy ché
ctia can bd quan 1y, gido vién. Thuong xuyén, dinh ki khi c6 vin ban huéng dan
ctia Phong Gido duc va Pao tao, cia S6 GD PT thi diéu chinh kip thoi dé quy
ché phu hop véi quy dinh cta cap trén va thyc tién tai truong.

Picu 13. Trach nhiém cia to truéng chuyén mon

Huéng din dé gido vién t6 minh phu trach nghiém tic thuc hién ndi dung
d3a duoc quy dinh trong quy ché ndy. Trong qua trinh thuc hién c¢6 n61 dung nao
chua phu hop, kip thoi gop ¥ dé Hiéu truong xem x¢t, quyet dinh diéu chinh, b6
sung. Nghién ctru cac van ban co lién quan dé 1am can ctr t6 chuce diéu hanh nhiém
vu giang day cua to chuyén mon, can bd quan ly, gido vién.

Piéu 14. Trach nhiém cia can b quan ly, gido vién

Can b quan ly, giao vién can cu nhiém vu dugc phan cong nghiém tic
thuc hién ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cac té chirc doan thé, nhan vién

Can cu nhiém vy, chirc nang ma phéi hop véi can bo quan 1y, gido vién cta
truong dé to chirc thuc hién tot Quy ché.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay gom 4 chuong va 18 diéu duogc ap dung va trién khai thuc hién
tu ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh. Moi quy dinh trudce day trai voi Quy
ché nay déu bi bai bo.
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Piéu 17. To chire thuc hién

- Hiéu trudng nha truong chiu trach nhiém ban hanh Quy ché nay theo dung
chtrc nang, nhi€ém vu ctia don vi va theo quy dinh phap luat; chiu trach nhi¢m vé
viéc quan 1y, di€éu hanh, phan cong nhiém vu can by quan 1y, vién chuc trong
pham vi minh quan ly dé thuc hién Quy ché nay.

- Quy ché nay duogc phd bién, trién khai, quan triét t6i toan thé can bd quan
1y, gido vién nha truong; dong thoi dugc niém yét cong khai tai don vi.

- Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng méc
s€ dugc ban bac, thdo luan dé bo sung, di¢u chinh, stra doi cho phu hop va ding
quy dinh cua phép luat.

Piéu 18. Khen thwéng va xir Iy vi pham

- Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy ché, cac can bo quan 1y, gido
vién, nhan vién thuc hién xuat sac duge dé nghi biéu duong khen thudng kip thoi.
Viéc danh gid két qua cong tac khi xét thi dua, khen thudng cho cac tap thé, ca
nhan c6 thanh tich trong thuc hién Quy ché s€ dugc t6 chiic vao dip cudi ndm hoc.

Can bo quan 1y, gido vién vi pham Quy ché tuy theo murc do s& bi xir Iy
theo quy dinh hién hanh./.
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