UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN HONG DAO Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 141/QC-NHD Hée Mén, ngay 14 thang 8 ndm 2023
QUY CHE CHUYEN MON

(Ban hanh theo Quyeét dinh 56 1 40/OD-NHD ngay 14/8/2023 cua
Hiéu trucng truong THCS Nguyén Hong Dao)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh hd so chuyén mon, quy dinh viéc ghi chép, sir dung
va quén Iy hd so chuyén mén cua: Gido vién, to chuyén mén, bd phéan dugc giao
nhiém vu chuyén mon trong nha trudng; quy dinh cac hoat dong chuyén mon trong
nha truong.

2. Bbi tuong thuc hién quy‘ché nay 13 toan bd can b quan ly, gido vién, nhén
vién Trudng THCS Nguyén Hong Dao huyén Hoc Mdn va cdc gido vién khéc
tham gia giang day c6 thoi han tai nha truong,.
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Pieu 2. Muc dich, yéu cau

1. Quy chéﬂ nhdm 4p dung théng nhit cac quy dinh vé nén nép hoat dong
chuyén, ho so s6 sich cua can bo quan ly, gido vién trong truong. Tao thuén lgi
cho t6 chuyén mén va can bd quan 1y nha trudng trong vige quén ly, to chirc va chi
dao cong tac chuyén mon.

2. Quy cl}é chuyén mon 1a co so dé Hiéu truéng, Phé Hidu trudng phu trach
chuyén mon t& chic thyc hién nhiém vy gidng day va danh gid mirc dd thyc hién
nhiém vy chuyén mon cta cén bo quan ly, gido vién trong moi tuan, thang, hoc ki
va ndm hoc. La cén ctr d€ danh gia, x€p loai can bd quan ly, giao vién theo cdc vin
ban huéng dan hién hanh.

3. Moi céan bd quéan ly, gido vién c6 trach nhiém thyc hién nhitng ndi dung
quy dinh trong quy ché nay va tich cyc gop phan xdy dung nén nep, trat tw, ky
cuong trong hoat dong chuyén mon cua nha truong,

Pidu 3. Ciin cit @é xay dwng Quy ché

1. Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht vé tuyén
dung, st dung, sir dung va quan ly Vién chirc;

2. Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ Gido duc va Bao
tao ban hanh Dicu I¢ trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc pho thong va truong
pho thdng co6 nhiéu cép hoc;

3. Théng tu sé‘ 28/2009/TT-BGDBT ngay 21/10/2009 ctia B§ Gido dyc va
bao tao Quy dinh vé ché do lam viéc do1 voi gido vién pho thong va Thong tu 50
1.5/201‘7/TT-B7GD£2T ngay 09 thang 6 nam 2017 ctia B Gido duc va Pao tao Quy
dinh v& stra ddi, bd sung mot sé didu cua quy dinh ché 46 lam viée dbi véi gido
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vién phd thong ban hanh theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10
nam 2009 cua B Giao duc va Dao tao;

4. Cin ctr Théng tu s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 ndm 2017 cla
Bo Gido duc va Pao tao hu‘cmg dan danh muyc khung vi tri viéc lam va dinh mirc sb
lugng nguoi lam viée trong cac co s& gido dyc phd thong,

5. Thong tu so 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nim 2018 ciia B6 Gido
duc va Dao tao vé& Ban hanh Quy dinh Chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc
pho thong;

6. Ngh1 dinh 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 ndm 2020 cuia Chinh phu ve
Danh gia, xép loai chit luong can by, cong chirc, vién chirc; Nghi dinh so
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 sita doi, bd sung mdt sb diéu cia Nghi dmh s6
90/2020/ND-CP;

7. Vin ban sd 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua Bo Gido duc va
Dio tao vé xay dung va té chic thuc hién ké hoach gido duc ctia nha trudng,.

Chwong 11
QUY PINH VE HE THONG HO SO, SO SACH
HOAT PONG CHUYEN MON CUA NHA TRUONG
Diéu 4. Cac loai hd so, 8 sich chuyén mon

Theo quy dinh E)leu 1¢ tmorng trung hoc co sd, trudng trung hoc phd théng va
trudng phd théng c6 nhidu cép hoc;

1. H6 so quan Iy chung

a) S6 ding b;

b) Hoc ba hoc sinh;

¢) S4 theo ddi va dénh gia hoc sinh (S Goi yén ghi didm);

d) Ho so gido duc d6i véi hoc sinh khuyét tat (néu c6);

e) Ké hoach gido dyc ctia nha trrong (theo nam hoc);

f) Sb ghi du bai;

g) Hb so quan 1y thiét bj gido duc, thu vién;

h) Ho so kiém tra, danh gia can bd quan ly, gido vién, nhan vién.
2. Dbi véi th chuyén mén

a) Ké hoach gido.duc cuia gido vién (theo nim hoc);

b) Sb ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén (sé T6/Nhém chuyén mén).
3. Dbi véi gido vién

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

b) K& hoach bay day (gido 4n);

¢) 86 theo ddi va danh gié hoc sinh (sb diém c4 nhan);

d) S6 cht nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac chi nhiém).
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4. Bén canh cac loai hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Pidu
nay; cac ho so dién tir dugc luu trir gom: bia CD/DVD, file may tinh dugc thyc
hién theo Quy ché sir dung sO goi tén va ghi diém dién tir cia nha truong.

5. Cin clr theo ndi dung clia ting loai ho so va nhiém vu dugc phan cong; can
b quan ly, gido vién, nhan vién phai thyc hién h so, quan ly va luu trit ho so theo
céc vin ban quy dinh.

Didu 5. Mot s6 loai hd so khac

Dé thuan loi cho cong tac quan ly, mot s6 loai hd so sau day ciing dugc thuc
hién va luu trir:

1. Sb ghi nhan chuyén can, ky luat hoc sinh (déi véi quan sinh);

2. Hd so bdi dudng hoc sinh gioi; phu dao hoc sinh yéu;

3. Ho so xét duyét (hoc ki, ca nam);

4. Hb so xét tot nghiép;

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

Pidu 6. HO so quin ly chuyén mon ciia t6 trwéng, nhom trudng

1. K& hoach day hoc cta t6, nhém: Pugc xdy dung day du cac ndi dung, 18
rang theo céc ndi dung chung dugc quy dinh va thé hién dugc moi hoat dong cu
thé cia td/nhom trong timg thang, hoc ki, ndm hoc.

o2 K& hoach t6 chirc hoat dong gido duc (tham quan, cégn trai, sinh hoat tap
thé, ciu lac bo,...): Pugc xdy dung 13 rang, cu thé cac yéu cdu can dat; thoi gian
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va dia diém t6 chirc thyuc hién, phuong thirc va diéu kién thuc hién.

3. Bién ban thé hién cac Jan hop cua té/nh;ém chuyén mdn: Ghi nhan céc ndi
dung trién khai, cdc van dé dugc ket luén va thong nhét, cac phin cong tung thanh
vién thyc hién mot hoat dong gido dyc; bién ban co du chit ky cua céac thanh vién
tham dy. Cac trudng hop gido vién vang khong tham du budi hop ¢6 cac ndi dung
théng nhét, thi gido vién vang phai chap hanh theo sy thong nhat cta to/nhém
chuyén mon.

4. C6 ghi chép hodic ban in céc sb liéu théng ké chuyén mon chung cua
t6/nhém trong timg dot kiém tra thudng xuyén, gitra ki, cudi ki.

~5.80 nhém ¢6 bién ban ghi nhéan céc 1an hop théng nhit huéng dan chim bai
kiém tra gitta ki, cudi ki; ndi dung dugc thong nhat; chir ky cua cac thanh vién
tham du, x4c nhan cta hiéu trudng, pho higu trudng.

6. Luu trit ddy du cac dé kiém tra gifta ki, cudi ki.
.A x x r hd .r - A

PDiéu 7. HO so, so sach cua giao vien

1. Ké hoach gido dyc cua gido vién

DPuogc xdy dung ddy di cac ndi dung, 13 rang theo quy dinh va thé hién duoc
moi hoat ddng cu thé cia ¢4 nhan gido vién trong timg thang, hoc ki, nam hoc.

2. K& hoach bai day (gi4o 4n)
a) Khuyén khich gido vién lubn didu chinh, cap nhat ké hoach bai day;

b) Céc trudng hgp phai thye hién soan gido én moi:
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.- Nhiing gido vién dugc phan cong giang day Chwong trinh phd théng 2018
lan dau;

- Nhiing gido vién dugc phén cong giang day mot khdi day méi (Chuong
trinh Gido dyc pho thdng 2006 va 2018);

¢) Cac truong hop khéng néu trong muc a) cua Diéu ndy, gi4o vién c6 thé sir
dung gido an cfi nhung phai dugc cap nhat, bo sung, diéu chinh.

d) Gido an duge in ra ban giéyv(sfr dung }(hé A4, c6 dong bia) va xuét trinh
khi Hi¢u truéng, Phé Hi¢u trudng, t6 trudng/to phd chuyén mén, hay ngudi kiém
tra yéu cau.

3. 86 theo ddi va danh gia hoc sinh

a) Dugc sir dung dé ghi didm, nhan xét hoc sinh hing ngay trén 16p;

b) Khi ghi diém gido vién can ghi diém 15 rang, néu ghi sai thi phai sira dang
quy dinh; tuyét doi khéng duogc st dung bt xoa;

¢) Diém s6, nhén xét trong s diém c4 nhan phai khép véi didm sb, nhan xét
duoc cép nhét trén h¢ thong phan mém diém dién tir ciia nha trudng;

d) Khi ¢6 su hoédn chqyén 16p day, gido vién cii phai ndp lai s diém cho Hiéu
trudng/Phé higu trudng dé nha trudng ban giao cho gido vién mdi. Trudng hop
khéng the chuyén s6 diém cta gido vién cii cho gido vién méi (mat, s6 diém chung
nhiéu 16p ...) thi ngudi quan tri s6 ghi diém dién tr, in bang diém cii; sau d6 Hiéu
truéng/Pho Hi¢u truong ky xac nhén trén bang diém in ra va ban giao s6 diém nay
cho gido vién mai;

e) Sb theo d&i va danh gid hoc sinh duge ndp vé hoc vu luu trit vao cudi nim
hoc.

4. 86 chu nhigm (ddi véi gido vién 1am céng tée chi nhiém 16p)

a) Pugc thyc hién trén mau s6 chung duge quy dinh;

b) Gi4o vién chu nhiém can ghi nhén d?ly du cac ndi dung trong 30, theo ting
muc phu hop véi tiing giai doan tuan, thang, hoc ki, ndm hoc;

c) Sb chu nhiém dugc ndp vé hoc vu luu trét vao cubi nim hoc.

Chuwong III
QUY DPINH VE NQI DUNG QUAN LY VA SU DUNG
MOQT SO LOAT HO SO, SO SACH

Diéu 8. Nhiing qui dinh chung

1.Viéc ghi chép ndi dung céc loai hd so sb sich phai dugc ghi bing but bi
mau xanh duong.

2. Trude khi ghi gido vién can doc k§ céc hudng dgg sir dung cua timng loai hd
so. Ghi day du, ding thong tin ndi dung theo huéng din clia ting loai ho so s6
sach. Nhitng cgt, myc nao khéng c6 thong tin phai dugc ghi 14 “Khong”. Néu stra

chira théng tin phai theo huéng dan ciia timg loai hd so sé sach va cac quy dinh
hién hanh.
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3. Tht ca céc loai hd so sb sach cia nha truong, khdng duge dua ra khoi pham
vi nha trudng khi chua duge sy cho phép ctia Hiéu trudng,.

4. Mot so loai ho so, so sach duge st dung theo mau in cia B9 Gido duc va
dao tao hodc S Gido duc va Do tao thi dugc nha trudng trang bi, gido vién khoéng
tur y in mau dé thuc hién,

Pidu 9. Mot sd quy quy dinh cu the
1. S4 Goi tén — ghi diém
a) $6 Goi tén, ghi diém dugc nha trudng quan ly bing phin mém;

~ b) Phén So yéu Iy lich ciia hoe sinh, gido vién chu nhiém phai cap nhat trén hé
théng phin mém theo thoi gian quy dinh cia nha trudng;

¢) Pinh ky theo lich bdo diém cla nha truong, gido vién thuc hién cdp nhat
didm kidm tra, ddnh gia trén phan mém quan ly diém;
d) Piém kiém tra, danh gid cia mén hoc nao phai do chinh gido vién dam

nhan mdn hoc do6 vao giﬁém. Sau khi nhép diém xong, gido vién can thuc hién viéc
kiém tra, ddi chiéu diém gifta hé thong va s6 diém c4 nhan dé dam béo sy chinh
X4c;

e) Céc truong hop nhdp sai, nhép sot sau khi hé tl}éng da khoa, khi mudn diét}
chinh gido vién cén lién hé tryc tiép véi quan tri phan mém so diem dién tir de
dugc didu chinh theo Quy ché st dung s6 goi tén — ghi diém dién tir cia nha
truong;

. Cudi mdi hoc ki sau khi d& hoan thanh viéc xét duyét, hoc vu thye hién in
sb6 Goi tén, ghi diém; gido vién chu nhiém, gio vién bd mon co trach nhiém phai
hoan thanh dung thoi gian viéc ky nhén vao cac trang trong sO tai cac noi dung
dugc quy dinh;

g) S8 Goi tén — ghi didm duge luu trit dai han tai bd phén hoc vy ctia nha
truong.

2. $6 Ghi dau bai

a) S6 Ghi du bai do b phan quén sinh luu gift va duge giao cho ban can sy
cée 16p vao dau mdi budi hoc, cudi budi hoc ban can sy 16p phai ndp lai cho quan
sinh;

b) Gido vién chu nhiém huong dan cho ban can sy 16p ghi cac ndi dung, thong
tin vao so dau bai moi ngay, hoc sinh chi ghi nhiing cdt dugc phép ghi (theo hudng
dan cach ghi s0);

¢) Gido vién bd mon c6 trach nhiém ghi ,déy d0 nhitng thong tin vé tiét‘ hoc
ciia minh trong s6 va ky day du ngay khi hét tiét hoc. Khi nhan xét danh gia vé tiet
hoc, gido vién phai ghi chinh x4c, cong bang, khach quan va c6 tac dung gido duc
doi v6i hoc sinh;

d) Céc tiét day by, day thay ... gido vién phai ghi day du céc thdng tin lién
quan va c6 ghi cha 18 (day bu hay day thay).

3, S6 Pang bo

a) Sb dang bo do nhén vién phu trach hoc vu thyc hién va quan ly tryc tiép;
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b) Céc thong tin quy dinh d6i v6i mdi hoc sinh do nhan vién phu trach hoc vu
trye tiép ghi.

c) So Pang bo khong mang khéi vin phong nha trudng néu khong co y kién
cua Hiéu trudng. Khong duge stra chita, tdy xoéa hodc bo sung khi chua x4c minh
sy chinh xéc cua théng tin, chua bdo cdo va duge sy dong y ctia Hiéu trudng;

d) Hoc sinh tring tuyén vao trudng, hoc sinh 9huyén truong hodc di truong
khac phai dugc kip thoi ghi tén hodc x6a tén trong S6 Ping bd theo quy dinh.

-e) Cac truong hop qhuyén di/chuyén dén phai ghi nhén déy‘ du thong tin ngay
di/dén, noi di/noi dén, s6 ciia gidy gi6i thiéu noi chuyén di; dong thoi dugc cép
nhat day du trong So Dang b va dong bd vé6i hé thong phan mém quan ly sé dién
tor, co s6 dit ligu ctia S& Gido dyc va Pao tao, ctia B§ Gido duc va Pao tao;

f) Thuc hién két sb theo thoi gian quy dinh.
4. Hoc ba
a) Hoc ba do bd phan phy trach hoc vu quan ly tryuc tiép;

b) Péi vé6i hoc sinh mdi tuyén vao dAu cp, gido vién cha nhiém tién hanh lap
hoc ba va hoan thanh theo ké hoach ctiia nha trudng;

c) Cudi hoc ki va cudi nim hoc, gido vién chu nhiém, gido vién bd moén phai
ghi day du két qua hoc tap cia timg hoc sinh trong hoc ba va hoan tit theo thoi
gian quy dinh cla nha truong. Can bd quan 1y cia nha trudng ky duyét theo dung
noi quy dinh.

d) Nhitng hoc sinh sau khi kiém tra lai hodic rén luyén trong hé sau khi thong
bdo ket qua tai Hoi dong xét duyét kiém tra lai; gido vién chi nhiém thyc hién cép
nhit két qua vao hoc ba, s6 Goi tén — ghi diém; sau d6 nhan vién hoc vu thyc hién
kiém tra cac thong tin da dugc ghi nhén day di true khi trinh cho Hiéu trudng ky
duyét.

5, H so kiém tra lai, xét duyét kiém tra lai
a) Hd so khi déng tap bao gém:

- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong xét duyét kidm tra lai, bién ban xét duyét cia
Hoi dong nha truong kem theo danh sdch xét duyét hoc sinh;

- K& hoach t8 chirc kiém tra lai, d& kiém tra lai;

- Bang téng hop danh sach hoc sinh kiém tra lai;

- Béng tong hop két qua xét duyét sau khi kiém tra lai;

- Danh sach hoc sinh dugc 1&n 16p sau khi kiém tra lai;

- Danh sach hoc sinh luu ban sau khi kiém tra lai.

b) Dbi v6i bai kiém tra lai ctia hoc sinh, tit ca bai lam duoc sép xép theo khdi,
moén; bo chung trong 01 phong bi, dugc niém phong cén than va luu trit theo quy
dinh.

6. Ho so xét tbt nghiép

a) Thanh phén cua hd so duoc thuc hién theo céc vin ban huéng dan cia S
Gido dyc va Pao tao, Phong Gi4o duc va Pao tao.
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b) Hb so xét tdt nghiép do bd phén hoc vu quén ly truce tiép va thyc hién luu
trit 1au dai theo quy dinh.
Chwong IV
QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON
Pidu 10. K& hoach bai day (gido 4n)
1. Tét ca gido vién déu phai xay dung ké hoach bai day (gi4o 4n) ctia ¢4 nhén.

2. Hinh thic cta ké hoach bai day duge thyc hién Ehéng nhét theo quy dinh
chung cta nha trudng va cén ci trén cdc van ban huéng dan, chi dao hién hanh.

3. Néi dung k,é hoach bai day cén tl}é hién rd cac myc ti€u (kién thirc, ning
luc, phém chat), tién trinh day hoc (cy thé céc hoat dong trong tién trinh day hoc);
bam s4t yéu ciu can dat, phi hop véi ddc trung bd mon, dam bao yéu cau ve doi
méi phuong phap day hoc.

4. Véi cac tiét luyén tap, 6n tép, thuc hanh cling phai thé hién day du céc ndi
dung dugc néu trong muc 3 ctia Diéu nay.

5. K& hoach bai day phai dugc bién soan trudce khi 1én 16p.

6. Ké hoach bai day can dugc lién tyc cip nhét, bd sung nhiing kién thirc, ndi
dung mai.

Pidu 11. Nén nép cong tac

1. T4c phong, ngén phong

a) Trang phuc chinh t&: Nam trang phuc so mi, quén tay, 40 bo trong quén; nit
trang phyc ao dai;

b) Cé thai doi, tdc phong su pham. St dung ngbn tir md pham trong giao tiép,
khong dung 15i 1& ¢6 tinh stic pham nhan phim hoc sinh;

¢) Khéng st dyng dién thoai di dong khi giang day; khong hut thude, khong
c6 anh hudng rugu, bia khi 1én 16p;

d) Gido vién phai chudn bi chu ddo, ddy du gido 4n, d6 ding day hoc trudce
khi 1&n 16p.

2. Thuc hién gid gidc 1én 16p

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

b) Péi v6i gido vién cudi m&i budi hoc; khi hét tiét gido vién hudng dan hoc
sinh, déng cira, tit hét dén quat, cac thiét bi c6 trong 16p hoc (dm thanh, may tinh,
...), dong cura;

¢) Trong tlmng budi 18n 16p, gido vién phai ghi nhan s dau bai day di cac cot,
cac muc ndi dung trong so, ghi nhén xét danh gia va cho diém tiet hoc theo ding
quy dinh;

d.) Trudng hop véng day cé du dinh trudc: Gido vién phdi giri don xin pheép
cho Hi¢u t}‘Uéfng; thong bdo cho t0 trudng chuyén mon, to trudng can phan cong
sdp xép gido vién tong to day thay va bdo cho Hi€u trudng/Phé Hi€u truong.
Trudng hop khdng sap xép duogc gido vién day thay, gido vién phai giri ndi dung
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hoc tap cta cac tiét day ngay véng cho Hiéu truéng/Phé Hiéu trudng/TH trudng dé
chuyén dén hoc sinh trong céc budi hoc;

e) Truong hop véng day dot xu:?lt: Gi4o vién can bao cho Higu trudng/Phé
Hi€u trudng quan ly ngay hom dé, dong thoi bdo cho to trudng dé co thé nhanh
chong sip xép ngudi day thay. Sau dé, gido vién gtri don xin phép cho Hiéu trudng
ngay khi di day tr¢ lai trong thoi gian sém nhat;

f) Khi ving day, gido vién c6 trach nhiém chu dong sép xép ké hoach day bu
cho hoc sinh (truong hop néu khéng cé ngudi day thay) nham dam bao cac don vi
kién thuc day du cho hoc sinh;

h) Tét ca cac truong hop vang day s& cin ctt theo cac quy dinh vé thi dua, ndi
quy co quan de tinh ngay cong cua gido vién;

i) Béi véi viée giang day truc tuyén:
- Gido vién phai c6 mit trén 16p hoc tryc tuyén trude it nhat 5 phit;

- Thyc hign day dii cac bude va tién trinh day hoc theo ké hoach va néi dung
day hoc tryc tuyén;

- Thuc hién déy du cac bién phap diém danh, theo doi hoc sinh trong tiét hoc;

- Thyc hién diy .da céc quy dinh theo Quy ché day hoc truc tuyén ma nha
trudng ban hanh.

3. Thyc hién chuong trinh

a) Viéc thyc hién chuong trinh can cu theo,ké hoach gido duc by mén, ké
hoach gido dyc c4 nhan da dugc to6 nhém thong nhat va xay dung tir ddu nim hoc;

b) Gido vién c6 trich nhiém thyc hién va hoan thanh chuong trinh ding thoi
gian quy dinh, tuyét d6i khong dugc cit xén chuong trinh, khong két thic gid day
trudce gio qui dinh;

c) Thyc hién ddy du cac tiét thyc hanh thi nghiém theo ké hoach;

d) Pbi véi viée gidng day truc tuyén:

- T nhém, gido vién can thdng nhét va xay dung ké hoach day hoc pht hop;

- Viéc day hoc true tuyén ciing phai dam béo noi dung chuong trinh duge quy
dinh; cin ctr theo cac vén béan chi dao, hiréng dan hién hanh;

- Thyc hién day da céc quy dinh theo Quy ché day hoc truc tuyén ma nha
truong ban hanh;

- Thuc hién ddy da cac quy dinh theo Quy ché day hoc tryc tuyén ma nha
truong ban hanh;

4. Ché d6 hoi hop
a) Gido vién thyc hién ché d¢ sinh hoat chuyén mén theo quy dinh: Hop t6 02
(hai) tuan/lan;
. b) Tham gia day du céc buéi hop ctia nha truong td chue, cac trudong hop
vang cac budi hop do nha trudng t6 chir phai cho don xin phép gl Hiéu trudng;
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c) Tét ca cac truong hop vang hoc t6 nhém chuyén mon, cac budi hop do nha
trudng & chiic can ctr theo cac quy dinh vé thi dua, ndi quy co quan de tinh ngay
cbng cua gido vién,

d) Céc hoat dong hdi hop du phai duge ghi nhan bién béan, ké ca hoi hop trye
tuyén;

e) Noi dung sinh hoat chuyén mon can tap trung vao: Panh gia, rat kinh
nghiém cong tdc tuan qua; thong nhat phuong phap giang day cho nhitng bai, hay
nhiing d€ kho; nhiing tict day chuyén dé; thong nhat ni dung 6n tap, kiém tra gitra
ky, cudi ky; ndi dung day hoc tu chon; day boi dudng dai tra, boi dudng hoc sinh
gi6i, phu dao hoc sinh yéu kém; hodc c6 thé trién khai cac chuyén dé ty boi dudng
theo k& hoach cta to chuyén mén, ...

f) Véi hoat dong dbi méi sinh hoat t6 chuyén mon, td nhom can thyce hién va
luu trit da cac ndi dung sau:

- Xay dung 01 chu dé day hoc

- Bién soan cdu héi, bai tap

- Thiét ké tién trinh day hoc

- T4 chuc day hoc va dy gio

- Phén tich, rit kinh nghiém

Piéu 12. Thye hién kidm tra, danh gid, cham tra bai, ghi diém

1. Céc hoat dong kiém tra, danh gia, chdm tra bai, vao diém la nhiém vy va
trach nhiém cla tat ca can b quan ly, gido vién khi tham gia hoat dong gidng day
truc tiep.

2. Céc hoat dong kidm tra, d4nh gid, chém tra bai, ghi diém trong sb diém ca
nhén, bao diém trén hé thong phan mém quan ly di€m dién ti, dugc thyc hién cén
ctt theo céc quy dinh trong Quy che kiém tra dénh gid ctia nha truong.

A A A 3a 1.5A A A r
Pieu 13. Thue hién che d kiem tra ho so’ so sach

1. Céac loai hd so chuyén moén do Hiu trudng/Phé Hiéu trudng thuc hign
kiém tra:
a) Viéc kiém tra hd so chuyén mon ciia t6 nhém hogic clia ca nhan giao vién
dugc Hi¢u trudng/Pho Hi€u truong kiém tra theo ké hoach, quyét dinh dugc ban
hanh hodc dot xuat theo yéu cau;

_ b) Cac loai h(A), so chuyén mon do Hiéu truéng/Phé Higu truong thyc hién
kiém tra bao gom tat ca cac loai ho so dugc quy dinh tai Diéu 4, Diéu 5 cua quy
ché nay.

2. Céc loai ho so do td trudng, nhém trudng kiém tra

a) T6 trudng cin clr theo quyét dinh phén cong, ké hoach dugc ban hanh dé:':
thuc hién cong tic kiém tra theo quy dinh. TO trudng cé thé phén cong t6
phd/nhém trudng ho trg kiém tra ho so khi can nhung can xdy dung ké hoach va
phén cong 13 rang, cu the,

b) Cac loai hd so chuyén mon td trudng/td phé/nhém trudng thye hién kiém
tra bao gom cac loai hd so duge quy dinh tai Diéu 4, myc 2 va 3; Diéu 5, muc 2
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cia Quy ché nay hofic mot so ho so khac theo sy phén cong clia Higu trudng/Phé
Hiéu trudng.

¢) Té truwong kiém tra, hd so sb sach cua gido vién trong t0 moi thang va theo
yéu cau.

3. Gido vién khi dugc kiém tra, can chap hanh va xuat trinh day du ho so theo
y€u cau.

. A "A A (5.1 L A A
Diéu 14. Thye hi¢n ché @9 dw gid, thao giang, chuyén de
1. Vé thuc hién du gio

a) Mdi gido vién cin c6 ké hoach thyc hién viéc du gio nhé“‘lm hoc tép, trao ddi
kinh nghiém, nang cao trinh d6 chuyén moén nghiép vu. Khi dong nghiép dé nghi
duoc dy gio, gido vién can tao diéu kién cho dong nghiép tham du dé chia sé kinh
nghiém. : :

. b) Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng co tl}é du gidr bét ky gido vién nao theo yéu
cau cua cong tac quan ly. Viée du gio c6 theé dugce bao trude hodc khong bao trude.

o ©) T6 truéng/T phd/nhém trudng thyc hién dy gid gido vién trong td dé nfm
bat tinh hinh gidng day cta gido vién va hoc tap cia hoc sinh.

d) Véi céc gido vién duge dy gio, kiém tra theo quyét dinh, ké hoach nha
truong dé ban hanh can tao diéu cho cac ca nhén, bd phan duge phan céng hoan
thanh nhiém wvu.

2. V& thuc hién thao giang
a) Mdi gido vién thuc hién thao giang 01 (mot) lan/nam;

b) Tiét thao giang céq dugc dAu tu ding muc tranh qua loa, ndi dung cin tap
trung vao giai quyet cac van dé kho, bai kho, ... trong chuong trinh giang day dé
qua do6 c6 the hoc tép, trao doi kinh nghiém nang cao chuyén mén nghiép vu.

3. V& thuc hién chuyén d&
a) D6i véi chuyén dé cp trudng, mdi tb thyuc hién 01 (mét) chuyén d&/hoc ki:

b) Chuyén d truong cin dugc dau tu, gop y xdy dyng cua ca té‘nhém chuyén
mén. Vige thue hién chuyén dé phai theo quy trinh, luu trit hd so ddy da va dong
thanh tap gom:

- K& hoach thyc hién chuyén d&

- N6i dung chuyén dé

- Gi4o 4n va phiéu dy gio tiét day minh hoa (néu c6)
- Bién ban thao luén gbp y chuyén d&

¢) Véi chuyén d& cum, chuyén dé quan hodc thanh phé 14 trach nhiém chung
cua t0 nhom chuyén mon; thuc hién theo ké hoach phén cong cua Phong Gido dyc
va Dao tao. Khi dugc phan cong, to nhém cin xay dyung ké hoach, trién khai thuc
hién va luu trét hé so gom:

- K& hoach thuc hién chuyén dé

- No6i dung chuyén dé
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- Gi4o 4n va phiéu dy gid tiét day minh hoa (néu co)
_ Bién ban thao luén gop ¥ chuyén dé
Piéu 15. Quy dinh vé sir dung do diing va cac trang thiét bi day hoc

1. Gido vién khi thyc hién giang day can phai sir dung va khai thac trigt dé céac
loai d6 d6 dung day hoc;

2. Gido vién can chi dong 1ap ké hoach st dung trang thiét bi day hoc, tranh
tinh trang t6i tiet hoc méi chuan bi. Viéc muon d6 dung va céc thiet bi day hoc
phai dugc thyc hién theo ndi dung ctia bo phén quén ly thiét bi day hoc, nham
tranh viéc bi dong, trung lap nhiéu gido vién cung st dung mot lic mot trang thiet
bi trong cung mot tiét hoc.

3. Khuyén khich gido vién ty lam d6 dung day hoc, hodc (mg dyng phin mém
cong nghé thong tin phuc vy cho viée day hoc.

4. Khi str dung, gido vién cén sir dung dung cach, thuc hién bao quan dd dung
va céc trang thi€t bi day hoc, tranh d€ hu hai.

')\ A * A n{ A r r
Pieu 16. Ve thwe hién ché do bao cao

1. Céc loai bdo céo bao gom: Béo cao dinh ki (thang, hoc ki, ndm hoc), bao
c4o dot xuat theo yéu cau cuia cap trén.

2. Hinh thirc béo cao can thyc hién ding thé thirc vén ban; ndi dung béo cao
can trung thyue, chinh xéc.

3. Thyc hién ché dd bao cdo ding han theo yéu cau, tranh nop tré anh hudng
dén cong viéc chung cua toan.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Trach nhiém ciia hiéu truéng

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

2. T chic thue hién va thuong xuyén kiém tra vi¢c thyc hién quy ché cta can
bd quan 1y, gido vién, nhan vién nham kip thoi chan chinh céc sai sot.

3. Thudng xuyén cép nhét cac van ban chi dao, huong dan ctia nganh dé didu
chinh va b6 sung nham hoan thi¢n quy ché.

Piéu 18. Trach nhiém ciia phé hiéu trudng

1. Huéng dan thuc hién cdc ndi dung ctia Quy ché.

2. Xay dung ké hoach, trién khai k& hoach tb chirc cac hoat dong chuyén mén.

3. Thuc hién kiém tra danh gi4 cdc hoat dong chuyén mén; nhéc nhd, chép
chinh cac hoat ddng chuyén mon khdng thuc hién dung theo cac quy dinh Quy ché.

-A r o« A 7 K 7 A A
Dieu 19. Trach nhi€m cia to trwéng chuyén mon

1, Trién khai Quy ché den’gido vién trong t6 chuyén mon, td chuc va diéu
hanh t6 chuyén mén thyc hién céc nhiém vu theo diing Quy ché.
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2. Giam sét viéc thuc hién Quy ché cua tb chuyen mén, nhéc nhé thanh vién
trong to chuyén moén nghiém tic thyc hién céc ndi dung da duge quy dinh trong
Quy ché.

3. Lang nghe y kién déng gop xdy dung cho ndi dung ctia Quy ché, de xudt

kién nghj v6i thi trudéng don vi xem xét, quyét dmh didu chinh, bd sung d& hoan
thién quy ché.

Didu 20. Trach nhiém ciia cAn by quan 1y, gido vién, nhan vién

1. Can bo quan ly, glao vién, nhan vién cén cir nhiém vy duge phéin cong
nghiém tic thyc hién céc ndi dung quy dinh tai Quy ché nay

2. Giam sat viéc thuc hién Quy ché, phat huy quyén dan chu dong gop xay
dung cho ndi dung ctia Quy ché ngay cang hoan thién.

DPiéu 21. Trach nhiém cia cac t6 chive doin thé

1. Can ctr nhiém vu va chirc néng, céc t6 chirc doan thé tr ong nha truong phdi
t6 chirc va thyuc hlen Quy ché.

2. Ban thanh tra nhan dén thyc hién glam sat, nhac nhé can b quan ly, gido
vién, nhan vién thue hién tbt cac quy dinh cta Quy ché.

3. Cong doan, Doan thanh nién xay dLrng va to chtic cac hinh thirc thi dua,
khen thuong phu hop nhim khuyén khich cdn b quén ly, gido vién, nhan vién
thuc hién tét céc quy dinh cta Quy ché.

Chuong VI
DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 22. Piéu khodn thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu lyc k& tir ngay ky quyét dinh ban hanh;

2. Céan bd quan ly, glao vién, nhan vién cua t11.r0’ng nghlem tac thuc hién céc
diéu khoén trén, cac tr Lr0’ng hop vi pham Quy ché nay thi cin ¢t theo tinh cht vi
pham ma nha trudng c6 hinh thitc xir ly theo cac vin ban quy dinh hi¢n hanh trong
linh vuc gido dyc.

3. Quy che nay dugc thong qua trude can b quan ly, gido vién, nhan vién cta
trudng; thay thé cho quy ché trude day khong con phu hop.

4. Trong qua trinh t5 chirc va thyc.hién, c6 diéu khoan nio chua phu hop de
nghi cédn b quan ly, gido vién, nhan vién kip thoi phan anh, dé thdng nhit diéu
chinh cho phu hgp va ding quy dmh /.

Noi nlhin:

- Phé Hiéu trudng;
- GVBM;

- Luu: VT,

Vo Thi Dao



