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TRUONG TRUNG HQC CO SO Djc 1ip - Ty do - Hanh phiic
NGUYEN TRUNG TRYC
S0:65/QD-NTT Qudn 12, ngay30 thang & ndm 2024
QUYLET PINH

V& vi¢c ban hanh Quy ché chuyén mén niim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN TRUNG TRUC

Can cie T) hong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thdng 9 ndm 2020 cia Bj Gido
duc va Pao tao vé ban hanh Dzeu I¢ truong trung hoc co 6, truong trung hoc pho thong
va truomg phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Cdn cir Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cia Bj Gido
duc va Dao tgo ban hanh Quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co so gido duc pho
thong;

Can cir Théng tur s6 28/2009/77' -BGDBT ngay 21 thing 10 ndm 2009 cua By
Giao duc va Dao tao ban hénh Quy dinh vé ché dj lam vige doi voi  gido vién phé
théng; Théng te s6 15/2017/TT- BGDDT ngay 09 thdng 6 ndm 2017 cua B¢ Gido duc va
Dao tao sira doi, bé sung mét so  diéu cua Quy dinh ché d6 lam viéc déi véi gido vién
phé théng ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thing 10 ndm
2009 Bé Gido duc va Pao tao,

Theo d& nghj ctia Phé hiéu trudng.
QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché chuyén mén nim hoc 2024-2025
cua Trucmg THCS Nguyen Trung Tryc;

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu Iyc thi hinh ké tir ngdy ky. Nhing quy dinh trudc
day tréi véi Quyét dinh nay d&u bj bai bd;

Piéu 3. Ban gidm hiéu, cic t6 chuyén moén, cén bd, giéo vién, nhan vién trudng
THCS Nguyén Trung Tryc c6 trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: A " HIEN TRUONG
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QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh theo Quyét dinh s663/0D-NTT ngay X thdng 8. ndm 2024
ciia Hiéu truomg truong THCS Nguyén Trung Truc)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc thyc hién quy ché chuyén mén, hd so chuyén
mon, quy dinh viéc ghi chép, sir dung va quan ly hd so chuyén mén clia gido vién,
t6 chuyén mén, bd phan dugc giao nhiém vu chuyén mén trong nha trudng.

2. Déi tuong thuc hién quy ché nay 14 toan bd cén bd quan ly, gido vién,
nhan vién truong THCS Nguyén Trung Tryc va cdc gido vién khac tham gia giédng
day c6 thoi han tai nha truong.

Didu 2. Muc dich, yéu ciu

1. Quy ché nhdm 4p dung théng nhat cac quy dinh vé né nép hoat dong
chuyén mén, ho so sb sach ciia can bd quan ly, gido vién trong trudng. Tao thuan
lgi cho td chuyén mén va Can bd quan ly trong viéc quan ly td chirc, chi dao va
thuc hién cong tac chuyén mon.

2. Quy ché chuyén mén 1a co s& dé Hiéu trudng, Ph6 Hiéu trudng tb chirc
thuc hién nhiém vu giang day va danh gid mic do thyc hién nhiém vu chuyén
mén clia can bd quén 1y, gido vién trong mdi tuan, thang, hoc ky va nam hoc. La
cin cir dé danh gia, xép loai can b, gido vién theo huéng dan cia Bo Gido duc
va Pao tao.

3. Tt ca can b, gido vién c6 trach nhlem thuc hlen nhung néi dung quy
dinh trong quy ché nay va tich cuc gép phan x4y dung né nép, trat tu, ky cuong
trong hoat dong chuyén mén cia nha truong.

Pidu 3. Cin cir dé xdy dung quy ché chuyén mén

1. Nghi dinh s6 115/2020/NDCP ngay 25 thang 9 nim 2020 ctia Chinh phu
vé tuyén dung, sir dung va quan ly Vién chic;

2. Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua BJ
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co s&, trudng trung hoc
phd thong va truc‘mg phd théng c6 nhiéu c4p hoc.

3. Thong tu so 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia Bo Giao duc va
Pio tao Quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i v6i gido vién phd thong va Théng tu sb
15/2017/I‘T BGDDT ngay 09 thang 6 nim 2017 cia B Gido duc va Bao tao Quy
dinh vé sira ddi, bd sung mét sé diéu cua quy dinh ché d6 lam viéc dbi vai gido
vién phd thong ban hanh theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang
10 nim 2009 cua B Gido duc va Dao tao;

4. Cin ctr Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nim 2017 cua
B Gi4o duc va Dao tao huéng din danh myc khung vi tri viéc 1am va dinh murc
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s6 lugng ngudi 1am viéc trong céc co s& gido dyc phd thong:

5. Thong tu s 20/2018/TT- BGDPT ngdy 22 thing 8 ndm 2018 cia BY
GD&DT v& Ban hanh Quy dinh Chudn nghé nghiép giéo vién co s& gido duc phd
thong;
6. Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngdy 13 thang 8 nam 2020 ctia Chinh pht vé
Panh gia, xép loai chat lugng can b, cong chirc, vién chirc; Nghi dinh sb
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 sira dbi, bd sung mét s6 didu ctia Nghi dinh s6
90/2020/ND-CP

7 Vin ban sé 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua Bo Gido duc va
Dio tao vé xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach gi4o duc ciia nha truong.

Céc Chi thi, Théng tu, Huéng dén, K& hoach hoat dong ndm hoc cua nganh
va tinh hinh thyc té ctia nha truong.

CHUONG II
QUY PINH VE CAC LOAI HO SO, SO SACH CHUYEN MON

Pidu 4. Céc loai hd so, sb sach

1. Phai c6 diy di céc loai hd so sd sich theo quy dinh tai Thong tu sd
32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 ctiia B truéng Bo Gido duc Pao
tao. Cac loai hd so sb sach cin dugc gitt gin cén than, sach dep, khoa hoc, du théng
tin.

a) Ho so quan ly chung

- Sb dang bd

- Hoc ba hoc sinh

_ 4 theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc)

- Hb so gi4o duc ddi véi hoc sinh khuyét tat

- K& hoach gi4o duc nha trudng (theo ndm hoc)

- Sb ghi dAu bai

- Hb so quén ly thiét bj gido duc, thu vién

_ H3 so kidm tra, d4nh gia can bd quéan 1y, gi4o vién, nhén vién

b) Déi véi t5 chuyén mén

- K& hoach giéo duc cua t4 chuyén mén (theo nam hoc)

- 8 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén

c) Béi véi gido vién
K& hoach gido duc cua gido vién (theo ndm hoc)
K& hoach bai day (gi4o 4n)
S theo d6i va danh gié hoc sinh
_ 3 chii nhiém (d6i véi gido vién lam cong téc chi nhiém 16p)

2. Ghi diy di, ding thong tin ndi dung theo huéng din ctia timg loai hd so,
<& sch. Néu stra chita thong tin phai theo huéng dan cua timg loai hd so sb sach va

cac quy dinh hién hanh.
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3. Bén canh céc loai hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu
nay; cac hd so dién tir duge luu trit gém: Pia CD/DVD, file may tinh. Thuc hién
quén 1y diém, s goi tén ghi theo chi dao ciia S& Gido duc va Pao tao, trudng cb
quy ché thuc hién va quan ly.

4. Can ctt theo ndi dung cua timg loai hd so va nhiém vu dugc phan cong;
can by quan ly va luu trix hd so theo c4c vin ban quy dinh.

Piéu 5. Quy dinh chi tiét cho tirng loai hd so, sb sach ciia gido vién

1. Ké hoach gido duc ciia gido vién

Trén co s& Chuong trinh phd thng 2018; Céng vin s6 4612/BGDDT-
GDTrH ngay ngay 03 thang 10 ndm 2017 cua B6 GD&DT vé viéc huéng dan
thuc hién chuong trinh gido duc phé thong hién hanh theo dinh huéng phat trién
ning lyc va phidm chit hoc sinh tir nim hoc 2017 - 2018; Théng tu sb
22/2021/TT-BGDDT ngay 20 thang 7 ndm 2021 quy dinh vé danh gid hoc sinh
THCS va hoc sinh THPT.

Gido vién chu dong nghién ciru, tham gia ciing t chuyén mon xay dung
phén phéi chuong trinh mén hoc, x4y dung ké hoach gio duc ciia gido vién theo
phu luc 3 ctia Céng van 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua B GD&DT
vé xay dung va td chirc thuc hién ké hoach gido duc ctia nha trudng.

Ké hoach gi4o duc cia gido vién phai dugc ldnh dao nha truong phé duyét
trudc khi thuc hién va 13 cin cir dé thanh tra, kiém tra.

2. Ké hoach bai day (gido 4n)

- K& hoach bai day ctia gi4do vién dugc xdy dung dya trén ké hoach gi4o
duc c4 nhén, soan theo don vi bai hoc, tham khao phu luc 4 cua Céng van
5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua B§ GD&DT vé xay dung va td chirc
thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong

- K& hoach bai day cuia gi4o vién phai dugc soan trudc theo quy dinh; ghi
rd tuln, tiét, ngay, thang, nim soan, day.

- Riéng céc tiét kiém tra (dinh ky), ngoai céc ndi dung va yéu cdu trén, can
phai c6 ma trdn, ban dic ta (chu y ti I¢ gilta kién thirc céc phén mén ddi véi cac
mén tich hop), dé kidm tra, biu diém, thong ké két qua, nhan xét bai 1am ctia hoc
sinh.

- V& hinh thttc, ké hoach bai day phai dugc trinh bay dep, khoa hoc, ding
thé thirc vin ban.

3. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh

- Ché d6 cho diém thuc hién theo quy dinh tai Didu 5, 6, 7, 9 cia Thong tu
s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20 thang 7 ndm 2021 quy dinh vé danh gia hoc sinh
THCS va hoc sinh THPT.

-MAu sb theo ddi va danh gié hoc sinh: theo Théng tu s& 22/2021/TT-
BGDDT
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+ DAu nim, nha trudng in s theo ddi va d4nh gia hoc sinh trén trang
truong.hcm.edu.vn va phat cho gido vién.

+ Cép nhat diém viét tay trong qué trinh day va dly da sb cot kiém tra da
quy dinh, néu ghi sai thi phai sira dting quy dinh; tuyét d6i khéng st dung bit xa.

+ Piém sb, nhéan xét trong sb theo doi va danh gia hoc sinh phai khép véi
diém s8, nhén xét dugc cdp nhét trén hé théng phdn mém diém dién tir ciia nha
truong.

+ Khi ¢6 su hoan chuyén 16p day, gido vién phai ndp lai sd diém cho hiéu
tuéng/ phé hiéu tuéng dé nha trudng ban giao cho gido vién mdi. Truong hop
khéng thé chuyén sb diém cua gido vién cii cho gido vién méi (s6 diém chung
nhiéu 16p...) thi ngudi quan trj sd ghi didm dién tir, in bang diém cii; sau d6 Hiéu
truong/ Phé hiéu trudng ky x4c nhéan trén bang diém in ra va ban giao sb diém
nay cho gido vién mdi.

+ Ban gidm hiéu va t6 trudng kiém tra sd theo lich théng béo

+ Cudi nim hoc, gido vién ndp vé trudng sb viét tay dé luu trit theo ding
quy dinh

+ Quy dinh s6 cot diém thuong xuyén, kiém tra dinh ky dbi véi cac mén
hoc, phan mén trong cdc mén hoc tich hgp, hoat ddng gido duc.

S6 cot diém thuong xuyén |  Kiém tra dinh ky
STT Man . \ Ao \
HK 1 HK II Gitraky | Cudiky
1 |Toan 4 4 1 1
2 | Ngir van 4 4 1 1
3 | Anh 4 4 1 1
4 |KHIN 1 2 1 1
5 |Lichstvabialy 4 4 1 1
7 | GDCD 2 2 1 1
8 |Tin 2 2 1 1
9 |CN6,7 2 2 1 1
10 [CN8 3 3 1 1
11 [CN9 3 3 1 1
12 | Nghé thuat (MT) 1 1 1 1
13 | Nghé thust (Am Nhac) 1 1
14 | GDTC 2 2 1
15 | Hoat dong TN,HN 2 2 1 1
16 | N6i dung GDDP 2 2 1 1

- Cap nhat diém thuong xuyén kip thoi vao S6 theo ddi va dénh gia hoc

- Vao diém trong sb bing but bi mau xanh duong.
- Cap nhat diém lén trang truong.hcm.edu.vn kip thdi, néu c6 sira diém phai
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bao vé bd phan chuyén mén, c6 bién ban trude khi stra diém.

4. Sb chii nhiém (d6i vé6i gido vién 1am céng téc chi nhiém 16p)

- GVCN cép nhét diy da cic ndi dung theo quy dinh

- Gido vién chii nhiém ghi nhan ddy du cic ndi dung trong sb, theo timg
muc phu hgp véi tung giai doan tuén, thang, hoc ky, ndm hoc.

Piéu 6. Céc loai hd so, sb sach ciia td chuyén mén.

1. Ké hoach giéo duc ciia t6 chuyén mén (theo nim hoc)

-Ké hoach gido duc ciia td chuyén mén dugc xay dung theo phu luc 1,2
(goi chung la Ké hoach day hgc cia to chuyén moén...) cia Céng vin
5512/BGDPT-GDTrH ngay 18/12/2020 ctia Bo GD&DT vé xay dung va td chirc
thyuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong.

-K¢é hoach day hoc cua t§ chuyén mén dugc xay dung cin cir theo Chuong
trinh gido duc phé thong 2018 ban hanh kém theo Thong tu 32/2018/TT-BGDDT
ngay 26/12/2018 cua B¢ truong B6 GD&DPT; Cong vin 4612/BGDDT-GDTrH
ngdy 03/10/2017 ciia B6 GD&PTVvé viée huéng dan thuc hién chuong trinh gido
duc phd thong hién hanh theo dinh huéng phét trién ning luc va phim chit hoc
sinh tir ndm hoc 2017 — 2018; Thong tu sé 22/2021/TT- BGDPT ngay 20 thang
7 nam 2021 quy dinh vé& dénh gia hoc sinh THCS va hoc sinh THPT

- Biéu mau: Céc tb thuc hién theo mau huéng dan cia S& Gido duc TP HCM
da gop phu luc 1 va phu luc 2

- K& hoach dugc xay dung theo tuén, thang, hoc ky, nam hoc

-Té trudng té chirc cho cac thanh vién trong té thao luan, xay dung ké
hoach theo yéu céu, nép vé bd phan chuyén mén dé duyét truée khi trién khai
thuce hién.

-Phin cong tic khac (ddy la nhimg goi y va tiy vao dic trung chuyén
mdén ciia tirng t6 ma xay dung cu thé, chi tiét) cic ndi dung sau:

+ Cong tac bdi dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu

+ Cong tac giap d& hoc sinh hoc hoa nhap

+ Céng tac bdi dudng thuong xuyén

+ Chuyén dé, ngoai khoa, trai nghiém

2. SO ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén (Bién ban sinh hoat
chuyén mon)

- Ghi du céc 14n hop, sinh hoat chuyén mén do té truéng chuyén mén t6
chirc va chi tri (it nhat 01 14n trong 02 tudn va c6 thé hop theo yéu ciu cong viéc
hoic khi Hiéu truéng yéu cau).

- T6 trudng chuyén mén, thu ky t6 ghi bién ban sau mdi budi hop, sinh hoat
chuyén mén (bién ban hop t6/nhém chuyén mén dugc d4nh méy nhung phai diing
thé thirc vin ban).
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- Tang cudng sinh hoat chuyén mén theo hudéng nghién ciru bai hoc, huéng
dan tai cong van 5555/ BGDDT-GDTrH ngay 08/10/2014 cia B GD&DPT vé
viéc sinh hoat chuyén mén, d6i méi phuong phép day hoc va kiém tra d4nh gi4;

- T4 chirc va quan ly cac hoat dong chuyén mén ctia trudng qua mang.

- T4p trung sinh hoat theo hudng nghién ciru bai hoc, xay dung tiét day
minh hoa, dy gid, gép y, rat kinh nghiém.

- T4p trung sinh hoat chuyén mén vé d6i méi kiém tra danh gia, phuong
phap day hoc.

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

Pidu 7. Cac loai hd so, s sach chuyén mén ciia nha truong

1. Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 ciia Théng tu s& 32/2020/TT-
BGDDTngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo trudng B Giao duc va Pao tao. Gom
cac loai hd so sau:

-Hoc ba hoc sinh

- S theo d6i, danh gia hoc sinh (sb goi tén, ghi diém)

- Sb ghi dau bai

- Ké hoach gido duc cda nha truong

- Ho so gi4o duc dbi v6i hoc sinh khuyét tat (néu c6)

2. Viéc ghi chép ndi dung & céc loai hd so sb sach phai duoc ghi bang bt
bi mau xanh duong.

3. Trude khi ghi gido vién can doc k§ cac hudng dan sir dung cia timg loai
hd so. Ghi diy du, ding thong tin ndi dung theo hudng dan cua timg loai hd so sb
sach. Néu stra chira thong tin phai theo huéng dan cia timg loai hd so s sach va
cac quy dinh hién hanh.

4. TAt ca cac loai hd so sb sach cua nha truong, khong dugc dua ra khoi
pham vi nha truong khi chua dugc sy cho phép cta hi¢u trudng.

5. Mbt sb loai hé so, sb sach dugc st dung theo méu in ciia Bo Gido duc va
Pao tao hodc S& Giao duc va Pao tao thi nha truong trang bi, gido vién khéng tu
y in ra mau d& thuc hién.

Pidu 8. Mot s6 quy dinh cu thé

1. Hoc ba hgc sinh

1.1.Quy dinh chung;:

a) Déi v6i hoc sinh méi tuyén vao 16p 6, hoc sinh méi chuyén trudng sau
khi d3 b tri vao 16p 6n dinh, Hiéu truéng giao cho gido vién chti nhiém tién hanh
1ap hoc ba. Céng viéc ndy phai hoan tit cham nhét 14 cudi thang 10 ctia nam hoc
16p6). ,

b) Tat ca hoc ba ctia hoc sinh do bg phuy trach hoc vu quan ly tryc tiép. Hiéu
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truéng chju trach nhiém kiém tra viéc sir dung va bao quéan. Céch ghi va sir dung
hoc ba theo dung huéng d§n tai trang bia méi hoc ba.

¢) Cudihockil, cudi ndm hoc, gido vién bd mén, gido vién chii nhiém phai
ghi ddy du két qua hoc tap cua timg hoc sinh trong hoc ba va hoan tit theo thoi
gian quy dinh cua nha truong.

d) Nhitng hoc sinh sau khi kiém tra lai/d4nh gi4 lai ho3c rén luyén lai trong
hé sau khi thong qua tai Hoi dong xét duyét kiém tra lai dugc xét len 16p hay hoc
lai; gido vién chu nhiém thyc hién cép nhat két qua vao hoc ba, sé Goi tén ghi
diém; sau d6 nhan vién hoc vu thyc hién kiém tra lai cac thong tin di dugc ghi
nhén dly du trude khi trinh hidu trudng ky duyét.

1.2. Quy dinh cu thé:

1.2.1 Déi véi gido vién chi nhiém:

a) Gido vién chii nhiém 16p 6 hoan thanh trang bia, trang 1/hoc ba/HS vao
cubi thang 9 ctia ndm hoc. Cach ghi hoc ba theo ding hu'ong dan.

b) Cubi hoc ky I, gido vién chi nhiém ghi két qua xép loai hoc tap, két qua
rén luyén va ngdy nghi vao trang hoc ba theo diing quy dinh.

¢) Cudi nim hoc, sau khi gido vién b mén d cap nhit day dua diém Tbm hozc
muc danh gla ctia mén hoc hoc ky II, ca nam, ky, ghl ho tén, ... gido vién chu nhi€ém
tdng hop s6 16i (ghi bang chir), ghi ngén gon, cu thé 11 nhén xét, danh gia qua trinh
hoc tap, rén luyén cua moi hoc sinh (101 nhén xét phai phu hop véi xép loai) va hoan
thanh cdc ndi dung theo yéu cdu & mdi trang hoc ba.

1.2.2 Béi véi gido vién by mon:
a) Ghi diém trung binh mén hoc hogc mirc ddnh gla ket qua hoc tap theo mon

hoc timg hoc ki, ca ndm hoc; nhan xét sy tién b, vu diém nbi bét, han ché chu yéu

(néu c6) ctia hoc sinh.
Ghi chu: chu Piém 0 ghi1a 0 (c6 gach dwdi). Riéng cac diém nhé hon 2 phai

ghi thém so 0 phia truéc. Vi du: diém 1,3 ghi 14 01,3.
b) Khi stra chira (néu co), dung but myc d6 gach ngang ndi dung cii, ghi noi
dung m&i vao phia trén bén phai vi tri ghi ndi dung cd, ky xac nhan vé viéc stra chira

bén canh ndi dung da stra.
¢) Cubi nim hoc, sau khi ghi diém (mirc danh gi4 mén hoc) TBm hoc ky 1II,

TBmcn gido vién bd mén méi dugce ky tén va ghi rd ho va tén theo quy dinh. Pbi
v6i mén hoc do 02 gido vién giang day thi ca 02 gido vién ky va ghi r6 ho tén.
Khi gido vién day 02 mdn lién nhau thi ciing phai ky tén va ghi rd ho va tén cua ca
2 mon.

2. SO theo doi, danh gia hqc sinh (sb ng ten, ghi diém)

a) Do nha truong quan ly bing phan mém, cudi hoc ky, cubi nim in ra dong

quyén dé luu trit.
b) Phén so yéu ly lich cuia hoc sinh, gido vién chi nhiém phai cap nhit trén
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hé théng phin mém theo thoi gian quy dinh cia nha truong

c) Dinh ky theo lich bdo diém cua nha truémg, gido vién thyc hién cép nhét
diém kiém tra, danh gia trén phan mém quan ly diém.

d) Piém kiém tra, d4nh gi4 ctia mén hoc nao pha1 do chmh gido vién dam
nhén mén hoc 6 vao diém. Sau khi nhép dlem xong, gi4o vién can thyc hién viéc
kiém tra, d6i chiéu diém giira hé théng v sb diém c4 nhan dé dam béo sy chinh
Xac.

e) Cac truong hqp nhap sai, nhap sé6t sau khi h¢ thong da khoa, khi muén
diéu chinh gido vién cin lién hé tryuc tiép vél quén tri phan mém sb diém dién tir
dé dugc diéu chinh theo Quy ché sir dung sb goi tén va ghi diém dién tir ciia nha
trudng.

gd) Cubi m&i hoc ky sau khi da hoan thanh viéc xét duyét, nhan vién cong
nghé thong tin thyc hién in sb diém va ghi diém; giéo vién chu nhiém, gido vién
b mdn phai co trach nhi€ém hoan thanh ding thoi glan viéc ky xac nhéan vao cic
trang trong s6 tai cc ndi dung theo quy dinh. Ban gidm hiéu ky duyét va dugc
luu trir dai han tai bo phén hoc vu cuia nha truong.

3.6 ghl dau bai:

S ghi dAu bai giao cho GVCN ciia timg 16p, GVCN c6 trach nhiém huéng
dan 16p thuc hién sb ghi du bai theo quy dinh.

3.1. Lop trudng (hoac 16p pho)

- Thit tu tudn hoc:

+ Ghi thir tu cua tudn hoc (phia trén cing). Phia trudc chir Tudn ghi tir
“Budi chinh khéa” hodc “Budi hai”; Sau chir Tuén: ghi s6 thir tw tuédn (VD Tuin
01, hodc Tudn 02....) Tirngay.../.../... Dénngay.../.../...

- Cbt thir nhét “Thr, ngay”. Phia du6i “Thir ...” ghi thuc té ngay, thang,
nim cua ngay d6 (VD Thu 5 ngay 05/9/2024). Néu day va hoc bu ghi rd thi...,
ngay/thang/nam day.

- Cot thir 2 “Tiét”. Khéng ghi (vi di c6 sin sb tiét tir tiét 1 dén 5).

- Cot thir 3 “Mén”/Hoat dong”. Ghi r6 tén mo6n hoc, phan mén (néu 1a mén
Lich st va Dia i) hoic hoat dong... lan lugc tir tiét thir nhat dén tiét cudi cling
ctia budi hoc.

- Cot thir 5 “Hoc sinh véng”. Ghi tén hoc sinh nghi - ving trong tiét (trdnh
trung tén)

3.2. Gido vién b6 moén

- Khi vao 16p, kiém tra cot thir 5, ghi nhén thém céc trudng hop di tré, trén
tiét, vé sém..

- Cot thu 4 “Tiét PPCT”. Ghi thi tu sb tiét trong phan phéi chuorng trinh
cia TH chuyen mén di x4y dung trong ké hoach day hoc va trong ké hoach budi
hai. Néu 1a tiét “tu chon” thi ghi thém TC & ct nay. Néu 1a tiét budi hai ghi thém

BH. Néu la chuyén dé lya chon ghi thém CDLC & ct nay.
- Ct thir 6 “Tén bai hoc, nfi dung cong viée” :
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~+ Ghi ddly du tén bai/ chi d&/chuyén d& lya chon hodic hoat dong. Khong
ghi tat Bai 1, Bai 2 hodc Unit 1, Unit 2, ...

+ Néu bai hoc c6 tir 2 tiét trd 1én thi tir tiét thir 2 trd di vAn ghi ddy da tén
bai va phai ghi “tiét 2, tiét 3”; khong dugc ghi tit “t.t” hodc “tiép theo”.

- Cot thir 7 “Nhan xét”. Ghi nhan xét chinh trong tiét hoc vé: két qua hoc
tap, su chuyén can, y thirc ki luat hodc nhitng yéu cau chuin bi cho tiét hoc sau.
Khéng ghi diém ciia hoc sinh; khong ghi tén va 15i vi pham cta hoc sinh trong cot
nay.

- Cot thr 10 “GV day ki tén”. Gido vién day ki tén.

- Truong hop gido vién day thay: Gido vién day thay thuc hién diy du
nhitng ndi dung & cot thir 4, 6, 7, truc tiép ki tén & cot thir 10.

- Trudng hop day bu: Gido vién day bu 14t lai tudn 18 c6 budi nghi day cuia
giao vién. Tai 6 phia dudi 6 thir 7, dung but dé gach bé chir “Trai budi” va ghi
chir “day bu”. Dung but mau xanh hoac xanh den ghi thir, ngay, thang théi diém
day bu va ghi dy du nhimg ndi dung & céc cot thir 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 va 10.

- Néu c6 kién nghi véi GVCN thi ghi vao muc “Kién nghi ciia GV bé mon”
(6 cudi trang).

- Viéc ghi nhdn va téng hop gido vién day thay, day bii sé do GVCN thyc
hién & cudi trang bén trdi, phia trén bang “Tong két tuan” vao cudi méi tuan, méi
thang.

3.3. Giao vién chi nhiém

- Ghi phén tng két tudn; nhic nhd cc trudng hop hoc sinh vi pham.

- Xem xét va giai quyét cac kién nghi ciia hoc sinh, gido vién by mén, bd
phén thi dua va giam thi (néu co).

3.4. B phéan phu trach thi dua 16p (D61, Poan truong, Phong Giam thi, Vin
phong)

Xay dyng thang diém, huéng dan, kiém tra, d4nh gia, nhan xét qué trinh
hoc tdp va rén luyén cua céc 16p. X&p loai thi dua cua cic 16p theo tuan, thang,
hoc ki va nam hoc.

Ki x4c nhéan sau m&i tuln; kip thoi d& nghi GVCN, lanh dao nha trudng cac
trudng hop bét thudng vé cong tac quéan 1y, sir dung s6 dau bai, qua trinh hoc tap,
rén luyén cuia céc 16p.

3.5. Vin phong nha truong hodc Phong gidm thi

- Bao boc Sé ghi dAu bai vao diu méi hoc ki; quéan li s6 dau bai clia céc 16p
(giao va nhan mdi budi hoc).

- Kip thoi dé xuat Hiéu trudng céc trudng hop bat thudng cia céc 16p vé
cong tac quan ly, st dung sb ddu bai, qua trinh hoc tép, rén luyén cia céc 16p.

- Tai cdt 6. Trong trudng hop gido vién by mon khong day (do bénh, bo
tiét...) hodic do cong viéc nha trudng (nghi hop, nghi hoc ki, nghi Tét...) ngudi
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dugc phan cong ciia Van phong hodc Phong gidm thi ghi “Gido vién véng” va ki
tén & cft thir 10.

3.6. Lanh dao truong (Hiéu trudng hodc Phé hiéu truéng dugc phén cong)

- Kim tra va ghi nhan xét theo dinh ki (4 tudn hoc) hogic thyc hién kiém tra
dot xuét (cé ghi ngay thang nim kiém tra va ki tén, déng déu).

- Nhén xét ctia Hiéu trudng phai danh gia dugc viéc thuc hién ké hoach day
hoc clia gi4do vién bd mdn, tinh hinh déc bi¢t cia 16p hoc va dua ra yéu cau chinh
d6i véi gido vién b mén, véi 16p hoc.

3.7. C4ch danh gia xép hoai tiét hoc

Tiéu chi danh gia va thang diém do trudng qui dinh.

3.8. Luu ¥ khi viét sb ghi d4u bai

- Khéng duge dung but myc nude. Chi sir dung bt bi mau xanh, mau xanh
den dé ghi va ky vao sb déu bai nhimg phén thudc ni dung phu trach.

- Néu c6 sai sét phai sira chira thi thyc hién nhu “HUGNG DAN GHI HQC
BA”.

- Gio vién cén vibt dung, viét di cac muc trong sd dau bai.

- Gio vién chi nhiém phan cdng cin bd 16p (Lp trudng hodc Lép pho)
ghi va quan li S8 ghi diu bai m3i budi hoc (nhan va ndp lai sé ddu bai tai Phong
giam thi hodc Van phong).

- Phong giam thi hodc Vin phong c6 trach nhiém ghi nhén cac truong hop
16p bi mét s, khong nhan va ndp lai s dau bai theo quy dinh.

- Truomg hop budi hoc nghi vi kiém tra danh gi4 cubi ky, hop, L&, Tét, ...
thi gido vién chu nhiém ghi néi dung va ky tén.

- Pé thuan tién trong cdng tac quan 1y, s6 dau bai chinh khoa va sb dau bai
budi 2 s& thuc hién chung trong 02 (hai) quyén.

+ Mgt quyén ding dé ghi bubi hoc chinh khéa.

+ Mot quyén ding dé ghi buéi 2.

4. Ké hoach gido duc nha truwdng

Piu nim, trudng xay dung ké hoach dy thao va giri céc td déng gop y kién.
Sau d6 truong hoan thién ké hoach va trién khai thyc hién, ding 1én trang web.

5. H6 so gido duc hgc sinh khuyét tit (néu co)

GVCN, GVBM thyc hién theo cic ndi dung huéng din trong hd so.

CHUONG IV
QUY PINH VE CAC HOAT PONG CHUYEN MON

Pidu 9. Thuc hién chwong trinh va thoi khéa bicu

1. Thuc hién chuong trinh dam bao dung ké hoach gido duc d4 dwgc Ban
gim hiéu phé duyét diu ndm. Khi c6 sy diéu chinh ké hoach, gido vién phai bdo
c40 véi Hidu trudng va chi dugc thuc hién khi Hiéu truéng phé duyét.

2. Gi4o vién cé trach nhiém thyc hién va hoan thanh chuong trinh ding
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theo thdi gian quy dinh, tuyét d6i khéng cét xén chuong trinh, khong két thic gid
day trudc gio quy dinh.

3. Thye hién ddy i cac tiét thuc hanh thi nghiém theo k& hoach.

4. Doi vai viéc day hoc truc tuyén:

- T6 nhém, gido vién cin théng nhit va xdy dung ké hoach day hoc phu
hop.

- Viéc thuc hién day hoc truc tuyén ciing phai dam béo noi dung chuong
trinh dugc quy dinh; cin cir theo céc vin ban chi dao, huéng dan hién hanh.

- Thuc hién déy dua cac quy dinh theo Quy ché day hoc truc tuyén ma nha
truong ban hanh.

5. Thoi khéa biéu: Thuc hién nghiém tic céc tiét day trong thoi khéa biéu.
Khi thoi khéa biu c6 diéu chinh phai thé hién trong ké hoach bai day, sb dau bai.
Thoi khéa biéu do Phé Hiéu trudng sép xép, la co s& phap ly dé quan 1y chuyén
mon.

Piéu 10. Cong tac giang day (1én 16p)

1. GVBM chuén bj chu d4o k& hoach bai day, d6 ding day hoc,... trudc khi
1én 16p.

2. Ra vao 16p diing gid; vao mudn hodc ra sém (khong c6 ly do chinh dang)
s& dugc td chuyén moén, Ban gidm hiéu ghi nhan va xir ly theo quy ché.

3. T4c phong, trang phuc nghiém tic, dung quy dinh

4. Piu mbi tiét hoc, gido vién phai kiém dién hoc sinh, ghi tén hoc sinh
véng vio sb dAu bai; kiém tra vé sinh 16p hoc va céc quy dinh khéc clia nha trudng.

5. Trong gid day, khong dugc cho hoc sinh ra ngoai (trir truong hop déc
biét va cin thiét thi cho téi da 01 hoc sinh/lan). Nhic nhé hoc sinh giir vé sinh 16p
hoc. Ki luat hoc sinh mang tinh tich cuc. Khong thi hanh ki luat hoc sinh bing cac
hinh thirc gdy tén thuong tam 1y, xic pham than thé, nhén pham hoc sinh.

6. Két thic gio day, gido vién danh thoi gian hop ly dé cung ¢b va hudng
din hoc sinh 1am viéc & nha; cong khai céc 15i vi pham vao s6 ki luét cua lép; ghi
nhén xét danh gia chung va xép loai git hoc vao s& dAu bai theo huéng dan. Nhing
16i vi pham ning (hodc nhiéu 1an) phai phéi hop gido vién chu nhiém xi ly theo
quy dinh va tryc tiép phan anh v6i Ban gidm hi¢u nha truong.

Néu gio day 13 tiét cudi cia budi hoc, gido vién kiém tra vé sinh 16p va nhic
hoc sinh thuc hién. )

7. Théng qua céc gid lén 16p, gido vién phai huéng dan cho hoc sinh
phuong phép tur hoc & nha va trén hé thong tryc tuyén c6 hiéu qua, dong thoi chi
trong viéc hudng din hoc sinh st dung séch gido khoa, tai liéu tham khao.

8. Hoan thanh chuong trinh dung thoi gian quy dinh.

Pidu 11. Kiém tra, chAm, tra bai va ghi diém. (Thye hi¢n theo Quy ché
kiém tra, danh gia ban hanh trong nam hoc)
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1. Céng téc kiém tra hoc sinh.

-Nbi dung kiém tra, d4nh gid cin ctr vao yéu chu cin dat cia chuong
trinh.

- Khong kiém tra, d4nh gié nhing ndi dung vuot qué yéu cu can dat, ndi
dung huéng din hoc sinh tu hoc, hoc sinh ti doc, ty thuc hién.

- Noi dung gi6i han kiém tra phai thdng nhét trong nhém, t8 chuyén mon,
Hoi déng bd mdn Quén (néu 12 kiém tra cudi ki) va c6 ghi nhén cu thé trong bién
ban hop

-Kiém tra gitra ki, cudi ki

+ Dbi v6i cdc mén hoc dénh gia bing didm phai c6 ma tran 8, dic ta dé
kiém tra phdi hop theo ti 18 phi hop giita cau hdi tréc nghiém va ty luan, dam bao
tinh bao mat cia dé kiém tra.

+D4i véi cac mdn hoc danh gia bang nhan xét: khuyén khich viéc thuc hién
danh gia dinh ki qua bai thyc hanh, dy 4n hoc tip phtt hgp véi mén hoc, hoat dong
gido duc, c6 tiéu chi dénh gi4 cu thé. Té chuyén mén phai xdy dung k& hoach
kiém tra ngay tir diu nam.

- Bai kiém tra thuong xuyén

+ S6 diém kiém tra déi vé6i cac mon hoc, hoat dong gido duc: Thuc hién
theo dung quy dinh.

+ Pbi véi hoat dong trai nghiém, hudng nghiép, ndi dung gido duc dia
phuong: khuyén khich viéc thuc hién danh gia qua trinh qua bai thuc hanh, dvr an
hoc tap phi hgp véi mén hoc, hoat dong gido duc. TS chuyén mén phai x4y dung
ké hoach kiém tra, d4nh gia cu thé.

- Tuyét dbi khong dé hoc sinh quay cdp, gian 14n trong khi 1am bai kiém
tra.

-Hoc sinh nao khéng dugc dy kiém tra thi gido vién bé tri cho hoc sinh
kiém tra bu ngay sau khi hoc sinh di hoc tr& lai. Riéng kiém tra cuéi ki, Chu tich
hoi ddng kiém tra s& t6 chirc kiém tra b sung theo lich cu thé. Trong truong hop
khéng c6 di s6 diém kiém tra, dnh gi4 ma khéng vi 1y do chinh déng hogic ¢6 1y
do chinh d4ng nhung khong tham gia kiém tra, d4nh gi4 bu phai nhén didm 0
(khéng) hoic chua dat (CP) ciia bai kiém tra con thiéu.

-Kiém tra d4nh gia thudng xuyén dwoc thuc hién dudi nhiéu hinh thic truc
tiép hodc truc tuyén, thong qua hdi - dép, viét, thuyét trinh, thyc hanh, thi nghiém,
san phim hoc tap.

-S6 14an kiém tra, danh gid thuong xuyén khong gi6i han béi sé diém
kiém tra, danh gi4 thudng xuyén.

-Didm c4c bai kiém tra, d4nh gi4 12 s6 nguyén hoc sb thap phan dugc lay
dén chit s6 thap phan thit nhat sau khi 1am tron s.

2. Chém, tra bai kiém tra.
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- ChAm bai kiém tra phai cAn thén, sira chita sai sét cho hoc sinh, ghi nhan
xét ddy du, ghi diém béng s6, bing chir ding quy dinh. Cch ghi diém nhu sau:

Piém Cich ghi bang s6 Cich ghi bing chir
0 00 Khéng diém
0,5 00,5 Nira diém
1 01,0 Mbt diém chin
1,25 01,25 Mot diém hai ndm
1,5 01,75 Mbt diém bay nim
5,0 5,0 Nim diém chén
55 5,5 Nim diém nim

-Tra bai kiém tra diing han. Khi tra cén sira 15i cho hoc sinh. Bai kiém tra
dinh ki tra sau 01 tuén, Riéng bai kiém tra cdc mén c6 gio tra bai thi thuc hién
theo ké hoach day hoc.

3. Cap nhét diém kiém tra

- Cap nhat diém, danh gi4 nhén xét hoc sinh vao sb theo ddi va danh gia
nhéan xét c4 nhan, cip nhit lén trang truong.hcm.edu.vn theo thoi gian quy dinh.

-Déi véi bai thudng xuyén, gido vién chia thoi gian phit hop dbi véi timg
cdt diém, hoan thanh viéc cap nhat cac cot diém kip thoi.

- Déi véi bai kidm tra giira ki, cAp nhét cham nhét 02 tuan sau khi kiém
tra.

- Déi v6i bai kidm tra cudi ki, t& hdi phach, 1én diém s& hoan tat theo lich
cu thé cia Hoi dong kiém tra

Piéu 12. Dy gid, thao giang, tham gia thi gido vién gi6i cic cap

1. V& thuc hién du gio

a) Mdi gido vién can c6 ké hoach thyc hién viéc du gio nhdm hoc tap, trao
dbi kinh nghiém, ning cao trinh d chuyén mén nghiép vu. Khi ddng nghiép dé
nghi dugc du gid, gido vién cin tao diéu kién cho ddng nghiép tham dy dé chia
sé kinh nghiém.

b) Hiéu trudng, Pho hiéu trudng co thé du gi bit ky gido vién nao theo yéu
cu clia cong tac quéan 1y. Viée dur gior c6 thé dugce bao trude hodc khéng béo trude.

¢) Té trudng/ td phé/ nhém trudng thue hién du gid gido vién trong td dé
ném bét tinh hinh giang day cua gido vién va hoc tip cua hoc sinh.

d) Véi cac gido vién dugc dur gidy, kiém tra theo quyét dinh, ké hoach nha
truong da ban hanh can tao didu kién cho cac cé nhéan, bd phan dugc phan cong
hoan thanh nhiém vu.

2. V& thuc hién thao giang

a) Mbi gido vién thuc hién thao giang 01 (mét) lan/ hoc ky.

b) Tiét thao giang cin dwoc diu tu ding mic tranh qua loa, ndi dung can
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tip trung vao giai quyét céc van d& kho, bai khé... trong chuong trinh gidng day
aé qua d6 c6 thé hoc tap, trao d6i kinh nghiém néng cao chuyén mén nghiép vu.

3. V& thyc hién chuyén dé

a) Déi vé6i chuyén d& cép truong, m3i t thuc hién 01 (mét) chuyén dé/ hoc
ky.

b) Chuyén dé trudng can dugc dau tu, gép y xdy dung cia ca té nhém
chuyén mén. Viéc thyc hién chuyén dé phai theo quy trinh, Iuu trit hd so diy da
va dong thanh tap gdm:

- K& hoach thuc hién chuyén dé.

- N6i dung chuyén dé.

- K& hoach va phiéu du gi tiét day minh hoa (néu c6).

- Bién bén théo luan gép y chuyén dé.

¢) Vi chuyén dé cum, chuyén d& quén hodc thanh phé 12 trach nhiém chung
ctia tb nhém chuyén mén; thuc hién theo ké hoach phéan cong cia Phong GD&DT.

Khi dugc phan cong, tb nhém can xay dung ké hoach, trién khai thyuc hién
va lwu trir hd so gdm:

- K& hoach thuc hién chuyén dé.

- Ban @ xuét kinh phi thyc hién chuyén dé.

- N§i dung chuyén dé.

- K& hoach bai day va phiéu du gid tiét day minh hoa (néu c).

- Bién ban thao lu4n gép y chuyén dé.

4. Tham hdi thi gido vién day gi6i cac cap.

- Gigo vién ding ky danh hiéu gi4o vién day gi6i cac cAp ngay tir diu ndm
va thuc hién diy di hd so du thi theo ké hoach Hi thi, Théng tu 22/2020/BGDDT
va van ban 4530/BGDDT-NGCBQLGD cua B6 Gido duc va Pao tao.

- Gido vién chuén bj chu d4o céc ndi dung du thi theo quy dinh cua Thong
tu 22 /2020/BGDDT.

Piéu 13. Cong tic phu dao hoc sinh yéu, bdi dwdng hoc sinh gioi:

1. Trong mdi nim hoc, gido vién cin x4y dung trong ké hoach gido duc ca
nhan va thyc hién viéc bdi dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu kém nhim
nang cao chit lugng giang day clia bd mén néi riéng va chit lugng gido duc cua
nha truong ndi chung.

2. Gido vién phai chi dong khao sat chét lugng d4u nam hoc, phan loai hoc
sinh d& c6 ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém, bdi dudng hoc sinh giéi.

3. Phu dao hoc sinh yéu kém 13 viéc 1am thudng xuyén cla gido vién, can
tan dung co s& vat chit ctia nha trudng, c6 ké hoach cu thé mén day/16p dé t chirc
phu dao cho hoc sinh yéu kém.

4. Viéc bdi dudng hoc sinh hoc kha, gioi & cac khdi 6, 7, 8 1a trach nhiém
clia gido vién ging day dé tao ngudn cho doi ngii hoc sinh gisi khéi 9.



15

5. Viéc bdi dudng hoc sinh gidi khéi 9 thuc hién theo ké hoach ctia nha
trudng. Gido vién giang day theo phén cong ctia 1dnh dao nha truong.

Piéu 14. Cong tic kiém tra ndi bp .

- Kiém tra theo ké hoach kiém tra ndi bd ctia nha trudng

- T4 chuyén mén kiém tra hd so sé séch cia gido vién: vao ngdy 05 hang
thang.

- Nha trudng kiém tra hd so sb sach cua gido vién: 4 14n/nam hoc

-Nha truong kiém tra hd so s séch ca td chuyén mén: 1 lan/hoc ky

-Kiém tra chuyén dé, dot xuat: theo ké hoach ctia bd phan chuyén mén

-Kiém tra s ddu bai, sb theo ddi va danh gia hoc sinh: 1 1an/thang

Piéu 15. Cong tic day thém, hoc thém trong nha trudng.

Giao vién day thém cé dﬁy du ho so theo quy dinh, thuc hién theo dung
quy ché vé day thém, hoc thém hién hanh.

Piéu 16. Thuce hanh, thi nghié¢m, sir dung thiét bi day hoc va g dung
CNTT.

1. Thuc hanh, thi nghiém va sir dung thiét bi day hoc.

- Thuc hién nghiém tic ké hoach day hoc theo didu kién cu thé cia nha
truomg. K& hoach thuc hién phai 1én vao cudi tudn trude dé thuc hién cho tudn ké
tiép. Khi thuc hién phai ghi ddy di néi dung yéu cdu vao sb theo ddi ciia nhan
vién quan ly thiét bi day hoc hoic gido vién phu trach phong hoc bd mén.

- Gi4o vién khi thuc hién glang day cin phai sir dung va khai théc triét dé
cac loai db dung day hoc; nhitng tiét day bét budc phai sir dung thiét bi day hoc
ma thiét bi day hoc d6 c6 trong danh myc con sir dung dugc, néu gido vién khong
str dung thi coi 1a vi pham quy ché chuyén mén, d4nh gia gio day chua dat.

- Gido vién giang day phai chju trach nhiém vé an toan thiét bj thi nghiém,
thiét bi day hoc trong va sau tiét day. Néu mat mat, hu hong phai 14p bién ban tai
chd va bao cdo Ban giam hiéu hudng xir ly.

- Hang thang Ban giam hi¢u phu trach kiém tra danh gia va c6 bién phép
chén chinh kip thoi viéc thuc hién cac tiét thuc hanh, thi nghiém va st dung thiét
bi day hoc. Pay 1a mét ngi dung quan trong trong viéc thuc hién quy ché chuyén
mon va 1a tiéu chi thi dua c4 nhén.

- Bai day nao khong c¢6 hoic thiét bj day hoc khéng phu hop thi gido vién,
hoc sinh cling théng nhét lam 6 dung day hoc dé tao himg thi cho hoc sinh hoc
tap; tranh tinh trang day chay. Vén d& nay gido vién pha1 dua vao ké hoach giang
day/nam (phén khé khin, nhiing bai khong c6 hoic thiét bi day hoc khéng phu
hop). ’

2. Ung dung cong nghé th6ng tin vao cong tac day hoc.

M3i gido vién cén co ké hoach tu giac tich cuc Ung dung cong nghe
thdng tin vao giang day c6 hiéu qua.
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Thyc hién k& hoach day hoc theo hinh thirc tryc tuyén (35% theo quy dinh),

boi dudng hoc sinh gidi,...
Piéu 17. Thue hién né nép hdi hop, bso cdo, bdi dudng va tw boi dudng.
1. Héi hop.

a) Giao vién thyuc hién ché db sinh hoat chuyén mén theo quy dinh:

- Hop t4 it nhit 02 (hai) 14n/ thang,

- Hop nhém 04 (b6n) 1an/ théng.

b) Tham gia ddy du cac budi hop ctia nha trudng tb chirc, céc trudng hop
véng cac budi hop do nha trudng t6 chirc phai c6 don xin phép giri Hiéu trudng.

¢) T4t ca céc truong hop véng hop t6 nhém chuyén mén, cac budi hop do
nha trudmg té chirc cin cir theo cac quy dinh vé thi dua, ndi quy co quan dé tinh
ngdy cong cua giao vién.

d) Céc hoat ddng hdi hop déu phai dugc ghi nhan bién ban, ké ca hoi hop
truc tuyén.

e) Noi dung sinh hoat chuyén mén can tép trung vao: P4nh gia, rat kinh
nghiém cdng tac tudn qua; théng nhit phuong phap giang day cho nhimg bai hay
nhimg véin d& khé; nhitng tiét day chuyén dé; théng nhat ndi dung 6n tap, kiém
tra giira ky, cudi ky; noi dung day hoc tu chon; day bdi dudng dai tra, boi dudng
hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu kém; hodc c6 thé trién khai cdc chuyén dé tu
bdi dudng theo ké hoach ciia t chuyén mon...

f) V6i hoat dong dbi méi sinh hoat t6 nhém chuyén mén, t5 nhém can thuc
hién va luu trir ¢ cac ndi dung sau:

- X4y dung 01 chu dé day hoc.

- Bién soan cau hoi, bai tap.

- Thiét ké tién trinh day hoc.

- T4 chirc day hoc va du gid.

- Phén tich, rat kinh nghiém.

2. Béo cao

- Céc loai béo céo bao gdm: Bao c4o dinh ky (thang, hoc ky, ndm hoc), béo
c4o dot xuit theo yéu ciu cia cép trén.

- Hinh thitc bio cdo can thyc hién diung thé thirc vin ban; ndi dung béo céo
can trung thuc, chinh xéc.

- Thyc hién ché d6 béo céo dung han theo yéu cau. Ngp cac loai béo cdo
cham tré, phai nhic nh¢ nhiéu l1an méi hoan thanh nhi¢m vy, t6 truéng chuyén
mén theo ddi va 1am cin ctr d& binh xét thi dua quy, hoc ky, cudi nam.

3. Bbi dudng thudng xuyén va tyu bo6i dudng chuyén mon, nghiép vu.

- Nghiém tic thyuc hién viéc bdi dudng thudng xuyén theo ké hoach cua td
chuyén mén va cic cép quan li gido duc.

-Nang cao y thirc ty bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.



17

- Phai duoc thé hién trong sb ghi chép cua c4 nhan.

- Tham gia \fiét sang kién, thuc hién tét thao gidng, chuyén dé, thi gido
vién day gioi cac cap.

- Tich cyc hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mén, Tin hoc, ngoai ngi, ...

Picu 18. Ky luét lao djng.

1. Thyc hién nghiém tic cic quy dinh vé quan ly lao dong, khéng vao
mudn, ra sém. Thoi gian day diing theo thdi khéa biéu, khéng tir y déi gidr hodc
twy nh& nguoi day thay (ké ca day trai bubi). Néu thay d6i phai bdo vé Ban gidm
hiéu d€ quyét dinh.

2. Gido vién c6 mit tai truong trudc céc tiét day 05 phat. Gido vién chi
nhiém c6 thé c6 mit tai 16p chi nhiém trong thdi gian 15’ diu gid d& nim tinh
hinh 16p, huéng dan hoc sinh hoc tap, sinh hoat Dgi theo ké hoach cta Lién Doi
va cac cong viéc khéc cia nha trudng.

3. Trong cac ngay I&, cac hoat dong tap thé toan trudng, can b, gido vién
phai c6 mit trude thoi diém bat ddu hoat dong 15 phit.

4.100% cén b, giéo vién (c6 gidr day), nhan vién tham du tiét chao c& dau
tuan theo quy dinh, truong hop nghi phai dugc sy dong y ciia Hiéu truéng.

5. Céan bd, gido vién di cong tic, nghi 6m, nghi viéc c4 nhan dai ngay thi
ngodi xin nghi day phai ban giao cong viéc, ké hoach bai day, hé so lién
quan vé t6 chuyén mén dé phan cong ngudi khéc thay thé.

6. Can bg, gido vién nghi phai lam gidy xin phép ghi rd 1y do, ghi & cac
tiét cin day thay, xin y kién t6 truéng va trinh Ban gidm hiéu quyét dinh.
(Ngudi nghi phai d& xut it nhit 01 ngay true khi nghi, trir trudng hop dot xuét).

7. C4n bd, gi4o vién, nhan vién dugc cAp trén hogc Ban gidm hiéu diéu dong
di cong tac phai truc tiép béo cdo dé bd tri day thay trong thoi gian di cong téc.
Trudng hop nghi 46t xudt, ngoai viéc bb tri nguoi day thay, nha truong can c6
bién phép kiém tra li do chinh déng hay khéng.

8. Can bd, gido vién dugc didu dong day thay hodc 1am cic cong viéc cua
ddng nghiép can nghiém tic thuc hién mdt cach c6 hiéu qué nhu chinh cong viéc
ctia minh va chiu trach nhiém vé quy ché chuyén mén.

9. Xin nghi:

- Nghi day do c6 viéc riéng: C6 don xin nghi dugc Higu truong ky duyét
va c6 bao cho Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon.

- Nghi day do diéu dong: Theo Quy ché 1am viéc clia co quan.

Piéu 19. Pinh mirc lao djng.

Thuc hién theo thong tu 28/2009/TT-BGDDT cua Bo GD&DT; Thong tu
sb 15/2017/TT BGDDT ngay 09/6/2017 cia Bo Gido duc va Dao tao vé sira ddi,
bd sung mdt so didu ciia Quy dinh ché do lam viéc déi voi gido vién phd thong,
quy dinh khung thoi gian nim hoc cua S¢ GD&DT TPHCM va céc vén ban hi¢n
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hanh.
CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 20. Trich nhi¢m ciia Hidu truéng

1. Trién khai dén toan thé cén by quan 1y, gido vién, nhan vién néi dung
quy dinh trong quy ché nay.

2. Té chirc thuc hién va thudng xuyén kiém tra viéc thyuc hién quy ché cua
cén bd quan ly, gido vién, nhan vién nhim kip thoi chén chinh céc sai sét.

3. Thudng xuyén cép nhat cac vin ban chi dao, huéng din ciia nganh dé
diéu chinh va bd sung nham hoan thién quy ché.

Piéu 21. Trich nhiém ciia Phé hiu trwéng

1. Huéng dan thuc hién cac ndi dung cia Quy ché.

2. Xay dung ké hoach, trién khai ké hoach té chirc cac hoat dong chuyén
mon. |

3. Thuc hién kiém tra danh gia cac hoat dong chuyén mdn; nhic nhé, chn
chinh céc hoat dong chuyén mén khéng thyc hién dung theo cac quy dinh Quy
ché.

Piéu 22. Trach nhiém ciia t§ trwéng chuyén mon

1. Trién khai Quy ché dén gido vién trong t& chuyén mén, t§ chirc va diéu
hanh t6 chuyén moén thuc hién cac nhiém vu theo ding Quy ché.

2. Giam sat viéc thuc hién Quy ché ciia td chuyén mén, nhic nhé thanh vién
trong t& chuyén mén nghiém tic thuc hién céc ndi dung da dugc quy dinh trong
Quy ché.

3. Léng nghe v kién déng gép x4y dung cho ndi dung ctia Quy ché, dé xuét
kién nghi véi thii truéng don vi xem xét, quyét dinh diéu chinh, bb sung dé hoan
thién quy ché.

Piéu 23. Trach nhiém cia cin by quan ly, gido vién, nhan vién

1. Céan bd quan ly, gido vién, nhan vién cin cr nhiém vu dugc phén cong
nghiém tic thyuc hién céc ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

2. Giam sét viéc thuc hién Quy ché, phat huy quyén dan chii déng goép xay
dung cho ndi dung cua Quy ché ngay cang hoan thién.

Diéu 24. Trach nhiém cia cic td chirc doan thé

1. Cin cir nhiém vu va chirc ning, céc td chirc doan thé trong nha trudng
phéi hop t§ chirc va thyc hién Quy ché. ’

2. Ban thanh tra nhan dan thyuc hién gidm sét, nhac nhd cén bd quan ly, gido
vién, nhan vién thuc hién tdt cac quy dinh ctia Quy c,hé.

3. Cong doan, Poan thanh nién xdy dyng va to chic cac hinh thic thi dua,
khen thudéng phit hop nhim khuyén khich can b§ quan 1y, gido vién, nhén vién
thuc hién t6t cac quy dinh clia Quy ché.
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Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 25. Ditu khoan thi hanh

1. Quy ché ndy cé hiéu lyc k& tir ngdy ky quyét dinh ban hanh.

2. Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién cla trudong nghiém tic thyc hién
céc diéu khoan trén, cic trudng hop vi pham Quy ché ndy thi can ¢t theo tinh chat
vi pham ma nha truomg c6 hinh thirc xit Iy theo cc vin ban quy dinh hién hanh
trong linh vyrc gido duc.

3. Quy ché nay dugc théng qua trude can by quan 1y, gido vién, nhan vién
cla trudmg: thay thé cho quy ché trudc day khong con phi hop.

4. Trong qua trinh t& chirc va thyc hién, c6 didu khoan nao chua phu hgp
d2 nghi cén bd quan 1y, gido vién, nhan vién kip thdi phan 4nh, dé théng nhat diéu
chinh cho pht hgp va ding quy dinh./.

Noi nhin:

- P.GD&DT QI2 (d& béo céo);
- BGH, TTCM, GV, NV trudmg (dé thién).
-Luwu: VT
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