UBND QUAN TAN PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TRAN QUANG KHAT Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

Sé: 44%./Qb-TQK Tén Phi, ngay .%. thing 8 nim 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché hoat dong chuyén mon nam hoc 2024-2025

HIEU TRUGNG TRUONG THCS TRAN QUANG KHAI

Cén cir Ludt Gido duc 43/2019/QHI14 ngay 14 thdng 6 nidm 2019 ctia Quéc
Hoi;

Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Gido
duc va Pao tao vé Ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co' so, truong trung hoc pho"
théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cit Thong tw s6 20/2018/TT-BGDDPT ngay 22 thdng 8 ndm 2018 cua Bé
Gido duc va Pao tao vé Ban hanh Quy dinh Chudn nghé nghiép gido vién co sé gido
duc phé thong;

Céin ci Véin ban hop nhat s6 03/VBHN-BGDBT ngay 23 thdng 6 ndm 2017 ciia
B Gido duc va Pao tao vé ban hanh quy dinh vé ché dp lam viée doi véi
gido vién pho théng;

Cadn cir cac Vin ban huong dén, ké hoach hoat dong ndm hoc cua So Gido duc
Dao tao Thanh phé Hé Chi Minh, Phong Gido duc va Pao tao qudn Tan Phi; tinh
hinh thuc té cia nha truong;

Can cie nhiém vu, quyén han cua Hiéu trucng duoc quy dinh tai khodn 1, Diéu
11 Piéu 1é truomg Trung hoc co sé duoe ban hanh theo Théng tu 56 32/2020/TT-
BGDBT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong B Gido duc va Dao tao;

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat déng chuyén mén
cua Truong trung hoc co s@ Tran Quang Khai ndm hoc 2024 — 2025.
Didu 2. Quyét dinh nay co6 hidu lyc ké tir ngay ky.
Pidu 3. Nhitng quy dinh trudc day trai v6i quyét dinh nay déu bi bai bo.
Pidu 4. Can bd quan 1y, t6 chuyén mén, gido vién, nhén vién va cac bd phan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay TSN
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UBND QUAN TAN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG THCS TRAN QUANG KHAI Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic

sé: 919 /QC-TQK Tén Phi, ngay /) thang 8 nim 2024

QUY CHE

Hoat dong chuyén mon cia trwong Trung hoc co s& Tran Quang Khai
Niam hoc 2024 — 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 H4... /QD TOK ngay .X0. thdng % | néim 2024
cua Hiéu truéng truong THCS T ran Quang Khdi, Qudn Tdn Phi)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi diéu chinh, doi tvro’ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé hd so chuyén mén, quy dinh viéc ghi chép, st
dung va quéan ly hd so chuyén mdn cia gido vién, td chuyén mdn va céc b phén cé
lién quan trong nha trudng.

2. Déi tuong thuc hién quy ché nay 14 toan bd can bd, gido vién, nhan vién
clia trudng trung hoc co s¢ Trin Quang Khai va cac gido vién khac tham gia giang
day 6 thoi han tai truémg
Diéu 2. Muc dich, yeu ciu

1. Quy ché nham ap dung théng nhit cic quy dinh vé& nén nép hoat dong
chuyén mon, hd so sb sach cua td chuyén mon, gido vién trong truong. Tao thudn
loi cho viéc quan 1y, td chirc va chi dao cdng tic chuyén mon trong nha tru(mg

2. Quy ché chuyén mon 12 co s dé hiéu trudng, pho hiéu trudng t chirc hoat
dong glang day va danh gia muc d6 thuc hién nhiém vu cua can b0, gido vién trong
mbi tuln, thang, hoc ki va ndm hoc. La cén ctr d8 danh gi4, xép loai can bd, gido
vién theo céc vin ban hudng din ctia Bd Gi4o duc va Dao tao.

3. TAt ca can bd quan ly, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nhiing
n6i dung quy dinh trong quy ché nay va tich cuc gbp phén x4y dung nén nép, trit ty,
ky cuong trong hoat dong chuyén mén cia nha trudng.

Pidu 3. Ciin cir dé xay dung quy ché chuyén mdn

1. Thong tur 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bo Gido
duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu 16 trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc
phd thong va trudong phd thong c6 nhiéu cip hoc ban hanh kém theo.

2. Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 ndm 2018 cia Bo Gido
duc va Dao tao vé& Ban hanh Quy dinh Chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc
phd thong.



3. Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nim 2020 cia Chinh phu vé
Dénh gia, xép loai chét luong cén b, codng chirc, vién chirc.

4. Nghi dinh 48/2023/ND-CP ngay 17 thang 7 nim 2023 ciia Chinh phu vé
stra d6i, bd sung mot sb diéu ctia Nghi dinh s§ 90/2020/ND-CP ngay 13 théng 8 nim
2020 cuia Chinh phti vé& Danh gi4, xép loai chét lugng cén b, cong chirc, vién chic.

5. Thong tur s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy dinh vé ché d6 lam viéc d6i véi gido vién phd thong; Thong
tw s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 ciia Bd Gido duc va Dao tao v& Sira dbi,
bd sung mot s6 diéu ctia Thong tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009.

6. Vin ban 5555/BGDDT-GDTrH ngay 08 thang 10 ndm 2014 cua B6 Gido
duc va Dao tao vé viéc huéng dan sinh hoat chuyén mén v& dbi méi phuong phép
day hoc va kiém tra, danh gia; td chirc va quén li cac hoat ddng chuyén mon cia
trudng trung hoc/ trung tdm gido duc thuong xuyén qua mang.

7. Van ban 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18 thang 12 ndm 2020 cua B Gido
duc va Do tao vé viée x4y dung va td chirc thyuc hién ké hoach gido duc cia nha
truong.

8. Céc chi thi, cac thong tu, huéng dan, ké hoach hoat dong nam hoc cla
Nganh Gido duc va tinh hinh thyc té ciia nha trudng.

CHUONG II
QUY PINH VE HE THONG HO SO, SO SACH
HOAT PONG CHUYEN MON CUA NHA TRUONG

Piéu 4. C4c loai hd so, sb sach chuyén mon

Theo quy dinh Diéu 18 trudng trung hoc co s8, trudng trung hoc trudmg phd
théng c6 nhiéu cp hoc:

1. Hb so quan ly chung

1.1. S dang bo. |

1.2. Hoc ba hoc sinh.

1.3. Sé theo ddi va danh gid hoc sinh (S& Goi tén ghi diém).

1.4. Hb so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tat (néu c6).

1.5. K& hoach gido duc ciia nha truong (theo ndm hoc).

1.6. Sb ghi d4u bai.

1.7. Ho so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

1.8. Hd so kiém tra, danh gié can bd, gido vién, nhan vién.

1.9. Hb so khen thudng, ky luat hoc sinh.

2. Nhitng quy dinh thém ciia S& Gido duc va Pao tao Thanh phd Hb Chi
Minh, Phong Gido duc va Dio tao quin Tan Phi ddi v6i hé so quan li chuyén
mon ciia nha truong



2.1. Phuong huéng chién luoc phat trién ctia nha trudng.
2.2. K& hoach gido duc.

2.3. K& hoach thuc hién chuyén d&; sinh hoat t6, nhém chuyén mén theo

nghién ctru bai hoc.

s.

2.4. K& hoach Hoat dong trai nghiém, huéng nghiép.

2.5. K& hoach bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh chua dat.

2.6. K& hoach td chirc cac hdi thi, hoat dong chuyén mén.

2.7. K& hoach huéng nghiép, phan ludng hoc sinh sau t6t nghiép trung hoc co

2.8. Hd so tuyén sinh (16p 6 du cip).

2.9. Hd so xét t6t nghiép trung hoc co s6.

2.10. Hd so kiém tra lai.

2.11. K& hoach t8 churc cac hoat dong gido duc ciia nha truong: Ké hoach day

Ki nang sdng; Ké hoach day Tiéng Anh véi gido vién ban ngf; K& hoach hoat dong
cac Cau lac b9...

3. P6i v6i t chuyén mon

3.1. K& hoach gido duc ctia tb chuyén mon (theo ndm hoc).

3.2. Sb ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén (s6 TS/ Nhém chuyén mén).
4. Dbi voi gido vién

4.1. K& hoach gido duc ctia gido vién (theo nim hoc).

4.2. K& hoach bai day.

4.3. Sb theo ddi va danh gia hoc sinh (s§ diém c4 nhan).

4.4. Sb chi nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chi nhiém 16p).

4.5. Hd so minh chimg vé cong tac tu bdi dudng thudng xuyén..

5. Bén canh cac loai hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3, khoan 4

khoan 5 Didu ndy; cac hd so dién tir dugc lwu trit gdm: Dia CD/ DVD, file my tinh
duoc thue hién theo Quy ché sir dung s6 goi tén va ghi diém dién tir cia nha trudng.

6. Cian ctr theo ndi dung cua timg loai ho so va nhiém vy dugc phin céng; can

bd quan ly, gido vién, nhén vién phai thuc hién hd so, quan 1y va luu trit hd so theo
cac van ban quy dinh.
Didu 5. Mt s6 loai hd so khac

1. Sb ghi nhan chuyén cin, ky ludt hoc sinh (d6i véi gidm thi).

2. S theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

3. Hd so bdi dudng hoc sinh gidi; phu dao hoc sinh chua dat.

4. Hb so tb chirc cac Hai thi chuyén mén, phong trao

5. H so td chuc kiém tra, ¢anh gia cudi ky.

6. Hd so xét duyét (hoc ky, ca ndm).

7. Hb so td chirc kidm tra, d4nh gi4 lai, xét duyét kiém tra, dénh gia lai.
8. Ho so xét tot nghiép tot nghiép trung hoc co s8.



Piéu 6. HO so quén ly chuyén mén ciia to trwémg, nhém truéng

HO so ciia t6 trudng, nhom trudng cin dam béao cc ndi dung sau:

1. K& hoach hoat dong ciia td, nhém chuyén mon

Can ctt vao ké hoach hoat dong chuyén mdn cia Phong Gido duc va Pao tao,
cac td/nhém thyc hién x4y dung ké hoach hoat dong chuyén mon. Trong ké hoach
thé hién dﬁy di céc hoat dong cu thé cia td/nhém trong tung thang, hoc ky, nim
hoc; cac chi tiéu chuyén mon; ké hoach lam dd dung day hoc; kiém tra chuyén mon,
tham gia c4c hoi thi chuyén mén; thuc hién thao gidng; b4o cdo chuyén dé; day hoc
theo chii d&; c4c hoat dong ngoai khda; phu dao, bdi dudng hoc sinh; ké hoach giang
day cia tirng khéi 16p...

Ké hoach hoat dong chuyén moén phai dugc Phé Hiéu trudng phé duyét ngay
tr dAu nam hoc.

2. Ké hoach gido duc ciia t§, nhém chuyén mén: dim bao 02 ndi dung gbm:
K& hoach day hoc cdc mdn hoc (Phu luc 1) va K& hoach tb chuc cac hoat dong gido
duc (Phu lyc 2) theo Cong van 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18 thang 12 nim 2020
ctia B6 Gido duc va Dao tao vé x4y dung va td churc thuc hién ké hoach gido duc cua
nha trudng.

Déi véi ké hoach viée td chirc céc hoat dong gido duc cuia td, nhém chuyén
mon phai dam bao dﬁy du céac ndi dung: muc dich, yéu cAu; ndi dung, hinh thic va
chuong trinh t§ chirc hoat dong; tiéu chi danh gia két qua hoat déng dbi véi cac dbi
tugng tham gia; thoi gian va dia diém t chuc; ngu(‘A)n luc duge huy dong dé tb chirc
thue hién.

Ké hoach gido duc cia t8, nhém chuyén mon phai dugc Hiéu trudng hodc Pho
Hiéu truéng phé duyét ngay tir ddu nim hoc.

3. Bién ban thé hién cic 1dn hop ciia t6/nhém chuyén mén: Ghi nhan cac
ndi dung trién khai, cac van d& dugc két luan va théng nhét, cac phén cdng ting
thanh vién thyc hién mot hoat dong gido duc; bién ban cé du chit ky cia cdc thanh
vién tham du. Bién béan thé hién duoc su theo di viéc thuc hién chuong trinh, phan
cong day bu, day thay,... C4c trudng hop gido vién ving khong tham du budi hop c6
cac ndi dung thdng nhét, thi gido vién véng phai chp hanh theo sy théng nhét ciia
t6/ nhém chuyén mén.

4. Céc s6 liéu théng ké chuyén mon chung cua td, nhém trong timg dot kiém
tra, danh gi4 thudng xuyén, gitta ky, cudi ky.

5. Bién ban ghi nhan cac lan hop théng nhit d4p 4n chim bai kiém tra gitta
ky, cudi ky; ndi dung duoc théng nhét; chit ky cia céac thanh vién tham du, x4c nhan
cua hiéu trudng, pho hiéu truong.

6. Noi dung ma tran, dic ta d&, dé kiém tra, huéng din chim céc bai kiém tra.
Piéu 7. Hb so sb sach cia giao vién

1. K& hoach giao duc cida gido vién



Cin ot vao k& hoach cia td, nhém chuyén moén, mbi gido vién thyc hién x4y
dung ké hoach gi4o duc ctia c4 nhan dam bao day du cac ndi dung, rd rang theo quy
dinh va thé hién dugc moi hoat dong cu thé ctia c4 nhan gido vién trong timg thang,
hoc k¥, nam hoc theo Cong van 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18 thang 12 nam 2020
cua B Gido duc va Dao tao vé xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach gi4o duc cla
nha truong (Phu luc 3). K& hoach gi4o duc cuia gi4o vién phai dugc tb trudng chuyén
m6n phé duyét trudce khi thuc hién.

2. Ké hoach bai day

a. Gido vién xay dung ké hoach bai day theo quy dinh cia Coéng vén
5512/BGDDT-GDTrH ngay 18 thang 12 ndm 2020 cua B Gido duc va Dao tao vé
xay dung va to chitc thyc hién ké hoach gido duc ctia nha trudong (Phu luc 4). Thuong
xuyén cap nhét, diu chinh va rit kinh nghiém sau céc ké hoach bai day.

b. Céc truong hop phai thuc hién soan ké hoach bai day méi:

- Nhung gido vién dugc phén cong giang day Chuong trinh Gido duc phd
thong 2018 (d6i v6i 16p 9).

- Nhitng gi4o vién dugc phén cong giang day mot khéi day méi.

- K& hoach bai day qué 3 nim.

- Céac truong hop khéng néu trong muc b cua Diéu nay, gido vién c6 thé sir
dung gido 4n cli nhung phai dugc cap nhét, b sung, diéu chinh.

- K& hoach bai day c6 thé duoc in ra ban gidy (str dung khd gidy A4, c6 déng
bia) ho#c luu trir trén may tinh va phai xuét trinh khi hiéu trudng, phé hiéu trudng,
td truéng chuyén mon, hay t8 kiém tra yéu cau.

3. S6 diém c4 nhan

a. Pugc st dung dé ghi diém, nhan xét hoc sinh hing ngay trén 16p.

b. Khi ghi diém gido vién cin ghi diém 13 rang, néu ghi sai thi phai sira dung
quy dinh; tuyet d01 khong dugc st dung but x0a.

c. Diém s6, nhan xét trong sé dim c4 nhan phai khop véi diém sd, nhan xét
duoc cép nhat trén hé théng phan mém diém dién tr cia nha tru'ong

d. Khi ¢6 su hoan chuyén 16p day, gi4o vién cii phai ndp lai sb diém cho hiéu
truedng hodc pho hleu truéng dé nha trudng ban giao cho gido vién morl Trudng hop
khong thé chuyén s6 diém cia glao vién cii cho gido vién moi (mét, sb diém chung
nhiéu 16p...) thi ngudi quén tri sb ghi diém dién t&, in bang diém ci; sau do6 hiéu
trudng/ phé hiéu trudéng ky xéac nhén trén bang diém in ra va ban giao sd diém nay
cho gido vién moi.

e. S5 didm ca nhan duoc ndp v& hoc vu luu trit vao cudi nim hoc.

4. S6 chi nhiém (861 véi gido vién 1am cong tic chi nhi¢m 16p)

a. Puogc thuc hién trén mau sd chung dugc quy dinh.

b. Gido vién chu nhiém cin ghi nhén ddy dii cic ndi dung trong s, theo timg
muc phu hgp véi timg giai doan tudn, thang, hoc ky, nim hoc.



5. Ho so khac theo quy dinh cta nha trwong
a. Tai liéu huéng din thuc hién chudn kién thirc va k§ ning bd mon.
b) Céc tai liéu khéc lién quan dén quy dinh ciia mén.

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

Piéu 8. Nhitng quy dinh chung

1. Viéc ghi chép ndi dung & céc loai hd so sd sach phai dugc ghi bang bit bi
mau xanh duong. Trudce khi ghi, gido vién can doc k§ cdc huéng din sir dung cia
timg loai hd so. Ghi dy du, ding thong tin ndi dung theo huéng din cia timg loai
hd so sb séch. Nhitng cot, muc nio khong c6 thdng tin phai dugc ghi 1a “Khong”.
Néu sira chita thong tin phai theo huéng dan cia timg loai hd so s sach va céc quy
dinh hién hanh.

2. Tét ca cAc loai hd so sb sach cia nha trudng, khong dugc dua ra khéi pham
vinha truong khi chua dugce su cho phép cua hiéu trudng hodc phé hiéu trudng.

3. Mot sb loai hd so, sb sach duoc st dung theo mau in cia Bd Gido duc va
Dao tao hodc S& Gido duc va Pao tao thi dugc nha truong trang bi, gido vién khong
ty v in ra mau dé thyc hién.

Piéu 9. Mot s6 quy dinh cu thé

1. S6 Goi tén - ghi diém

a. S8 Goi tén, ghi diém duoc nha trudng quan 1y bang phin mém.

b. Phan So yéu Iy lich ctia hoc sinh, gido vién cht nhiém phai cdp trén hé
théng phan méi theo thoi gian quy dinh ciia nha trudng.

c. Pinh ky theo lich bo diém cta nha trudng, giao vién thuc hién cdp nhat
diém kiém tra, d4nh gi4 trén phin mém quéan 1y diém.

d. Diém kiém tra, danh gi4 ciia mén hoc nio phai do chinh gido vién dam nhan
mon hoc d6 vao diém. Sau khi nhap diém xong, gi4o vién can thuc hién viée kiém
tra, d6i chiéu diém gifra hé thng va sb diém c4 nhan d& dam béo sy chinh x4c.

e. Céc trudng hop nhép sai, nhép sét sau khi hé thdng da khéa, khi mudn didu
chinh gido vién cén lién hé truc tiép v6i hiéu trudng hozic phé hiéu truéng duge phan
cong phu tradch va nhéan vién quan tri phﬁn mém s diém dién tir dé duge diéu chinh
theo Quy ché sir dung sb goi tén va ghi diém dién tir ctia nha trudng.

f. Cudi m&i hoc k¥, sau khi da hoan thanh viéc xét duyét, hoc vu thuc hién in
s6 Goi tén, ghi diém; gido vién chu nhiém, gido vién bd mon cé trach nhiém phai
hoan thanh ding thoi gian viée ky x4c nhén vao cic trang trong sb tai cic ndi dung
dugc quy dinh.

g. Sb Goi tén ghi diém duoc Iuu trir dai han tai b phén hoc vu cuia nha truong.



2. $6 Ghi diu bai

a. S6 Ghi du bai do bd phan gidm thi luu gitt va duge giao cho ban cén su
cac 16p vao dau mdi budi hoc, cudi budi hoc ban cén su céc 16p phai ndp lai cho
giam thi.

b. Gi4o vién chit nhiém hudng dan cho ban cén su 16p ghi cdc ndi dung, thong
tin vao sd dau bai mdi ngay, hoc sinh chi ghi nhitng c6t dugc phép ghi (theo hudng
d&n céch ghi sd).

c. Giao Vlen bd mon cé trach nhiém ghi day di nhitng thong tin vé tlet hoc
cia minh trong sb va ky day du ngay khi hét tiét hoc. Khi nhan xét danh gia vé tiét
hoc, gi4o vién phai ghi chinh xéc, cong bing, khach quan va co tac dung gido duc
dbi véi hoc sinh.

d. Céc tiét day bu, day thay... gido vién phai ghi day du cc thong tin lién quan
va ¢6 ghi chu 13 (day bu hay day thay). |

3. S Pang b

a. Sb dang bo do nhan vién phu trach hoc vu thyc hién va quan Iy truc tiép.

b. Cac thong tin quy dinh dbi v6i mdi hoc sinh do nhén vién hoc vu nha truong
truc tiép gh1

c. S& Ping bo khong mang khéi vin phong nha truong néu khong co y kién
cua hiéu truéng. Khong duoc sira chita, tiy x6a hodc bd sung khi chua x4c minh sy
chinh x4c cua thong tin, chua béo céo va duge su ddng y ctia Hiéu trudng.

d. Hoc sinh tring tuyén vdo trudng, hoc sinh chuyen trueong hodc di trudong
khéc phai duge kip thoi ghi t€n hodc x6a tén trong Sb Pang b theo quy dinh.

e. Céc truong hop chuyen di, chuyen dén phai ghi nhan day du thong tin ngay
di, ngay dén, noi di, noi dén, s6 cua g1ay gi6i thiu noi chuyen di; dong thoi duorc
cap nhét day du trong s& Dang b va ddng bo voi hé théng phin mém quan Iy 50
didm dién tir, co s& dit liéu clia S& Gido duc va Dao tao, cua BO Gido duc va Bao
tao.

£, Thyc hién két sb theo thoi gian quy dinh.

4. Hoc ba

a. Hoc ba do bd phan phu trach hoc vu quan Iy truc tiép.

b. Pi véi hoc sinh méi tuyén vao dau cap, gido vién chi nhiém tién hanh 1ap
hoc ba va hoan thanh theo ke hoach cta nha trudng.

c. Cubi hoc k¥ va cudi nam hoc, gido vién chi nhiém, gido vién b mon phai
ghi day da két qua hoc tap clia timg hoc sinh trong hoc ba va hoan tht theo thoi gian
quy dinh cta nha trueong.

d. Nhitng hoc sinh sau khi kiém tra lai ho#c rén luyén trong hé sau khi thong
qua két qua tai Hoi dong xet duyét kiém tra lai; gido vién chi nhiém thyc hién cép
nhat két qua vao hoc ba, sd Goi tén ghi diém; sau d6 nhén vién hoc vu thyc hién



kiém tra c4c thong tin da dugc ghi nhan ddy du trude khi trinh cho hiéu trudng ky
duyét.

5. Ho so td chikc kiém tra, danh gia cubi ky

Hb so kiém tra cubi ky bao gdm:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng ra d&, in sao d&, duyét @&, coi kiém tra, chdm
kiém tra...

- Ké hoach tb chuc kidm tra, danh gia cubi ky.

- Bang tdng hop danh sach hoc sinh tham gia kiém tra, dénh gia cudi ky.

- Bién ban mé bi dung dé kiém tra.

- Bién ban giao nhéan bai kiém tra.

- Bién ban théng nhét d4p 4n.

- Luu ma trin dé, ma trén dic ta dé kidm tra, dé kiém tra (dugc luu theo timg
khéi 16p).

- Bai kiém tra cta hoc sinh. (Déi v6i bai kiém tra lai cia hoc sinh, tit ca bai
1am dugc sip xép theo khdi, mon; duge niém phong cén than va luu trit theo quy
dinh).

6. Ho so kiém tra lai, xét duyét kiém tra lai

HO so kiém tra, d4nh gi4 lai; xét duyét kiém tra, ¢4nh gi4 lai bao gdm:

- Quyét dinh thanh 13p Hoi ddng xét duyét kiém tra, danh gid lai, bién ban xét
duyét ctia Hoi ddng nha truong kém theo danh sach xét duyét hoc sinh.

- K& hoach td chirc kim tra, danh gié lai; D&, ma trn d& kiém tra lai.

- Bang tdng hop danh s4ch hoc sinh kiém tra lai.

- Bang tdng hop két qua diém kiém tra lai cua hoc sinh.

- Bang tong hop két qua xét duyét sau khi kiém tra lai.

- Danh sé4ch hoc sinh dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai.

- Danh sé&ch hoc sinh Iuu ban sau khi kiém tra lai.

- Bai kiém tra lai ciia hoc sinh. (P8i véi bai kidm tra lai ca hoc sinh, tt ca
bai 1am duge sip xép theo khéi, mon; duge niém phong cin thén va luu trit theo quy
dinh).

7. Ho so t chirc cac hji thi chuyén mén cip truong

HO so td chirc hoi thi chuyén mén cAp trudong bao gdm:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoéi déng ra d&, in sao @&, duyét dé, coi thi, chdm thi

- K& hoach t8 chirc hdi thi, phong trao.

- Bang tong hop danh sach hoc sinh, gido vién tham gia.

- Bién ban m& bi dung d& thi.

- Bién ban giao nhén bai thi,

- Luu ma trin d&, ma trin dic ta dé thi.

- Phiéu chém thi.

- Quyét dinh cong nhan két qua thi. Quyét dinh khen thudng.



8. Ho so xét tot nghiép trung hoc co s

a. Thanh phan cta hd so

DPuoc thuc hién theo cac van ban hudng din cua Bo Gi4o duc va Dao tao, S&
Gio duc va Pao tao, Phong Gi4o duc va Pao tao (Thong tu $6 31/2023/TT-BGDDT
ngdy 29 thang 12 nam 2023 cia BY truéng B Gido duc va Dao tao vé& Ban hanh
Quy ché xét cong nhan t6t nghiép trung hoc co s6).

b. Hd so xét tbt nghiép do bd phan hoc vu quan ly truc tiép va thuc hién luu
trir 1au dai theo quy dinh.

CHUONG IV
QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON

Pidu 10. Ké hoach bai day

1. Tt ca gido vién déu phai xay dung ké hoach bai day cta c4 nhan theo quy
dinh.

2. Hinh thtrc cta k& hoach bai day duge thuc hién théng nhét theo quy dinh
chung cia nha tru:orng va cédn cu trén cac vin ban huéng dan, chi dao hién hanh.

3. Noi dung ké hoach bai day cAn thé hién rd cac muc tiéu (kién thirc, ndng
luc, phém chét), tién trinh day hoc (cu thé céc hoat dong trong tién trinh day hoc)
bam sat chuén kién thirc k§ nang, phu hgp véi dic trung bd mon, dam bao yéu chu
vé d61 méi phuong phap

4. V6i cac tiét luyén tap, on tap, thyc hanh ciing phai thé hién day da cic ndi
dung dugc néu trong muc 3 cua Diéu nay.

5. K& hoach bai day phai dugc bién soan truée khi 1€n 16p.

6. Ké hoach bai day cin dugc lién tuc cip nhit, bd sung nhitng kién thitc, noi
dung mai.

7. Day hoc tu chon (néu co), day bo1 dudng hoc sinh gioi, bo1 dudng dai tra,
phu dao hoc sinh chwa dat. Gido vién day cin soan dam béo dung cau tric, ndi dung
day bam sat muc ti€u cua budi day, cha ¥ rén luyén céc k§ nang tu hoc, thuc hanh
cho hoc sinh va dugc soan thanh ké hoach bai day riéng.

8. Khuyén khich cac bai giang ing dung cdng nghé thong tin, sit dung cac
thiét bi nghe, nhin, cic phong hoc bd mon.

9. Tich cuc cai tién, 381 méi phuong phap day va hoc phu hop véi ndi dung
chuong trinh, Vé d6i mé6i phuong phép day hoc dugce quy dinh chi tiét o tai lidu
huéng dan giang day.

10. T4 truong (T pho) chuyén mon kiém tra viéc soan giéng cua gido vién
trong td dinh ky hang thang; Hi€u truong, cac Phé Hiéu trudng kiém tra doc 1ap dinh

ki hodc dot xuét. Khi klem tra yéu cau gido vién du phai chip hanh va xuét trinh
day du hd so theo yéu cau.
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Piéu 11. Nén nép cong tac

1. Tac phong, ngon phong

a. Trang phyc chinh t&: Nam trang phuc so mi, quén tay, 40 bé trong quin, ntt
trang phuc 4o dai hodc 40 so mi, vay cong sé.

b. C6 thai d§, tic phong su pham. Sir dung ngdn tir md pham trong giao tiép,
khong diing 161 1& c6 tinh xtic pham nhan phim hoc sinh.

c. Khong st dung dién thoai di dong khi gidng day; khong hut thubc, khong
¢ anh hudng ctia ruou, bia khi 1én 16p.

d. Gido vién phai chudn bj chu déo, day du gido 4n, dd dung day hoc trudc khi
1én 16p.

2. Thye hién gi gidc 1én 16p

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

b. Pbi véi gido vién c6 tiét 1 va tiét hoc sau gio ra choi vao: Gido vién ¢ mit
trén 16p trude gio hoc chinh thic 5 phﬁt 6n dinh hoc sinh trude khi vao tiét.

c. Béi véi gido vién c6 tiét cudi mdi budi hoc: khi hét tiét, gido vién hudng
dan hoc sinh dong ctra, tat hét dén quat, céc thiét bi c6 trong 16p hoc (4m thanh, may
tinh...), d6ng cira va xép hang ra v&.

d. Dau méi tiét hoc, gido vién phai on dinh tb chtec, kiém tra si sd, vé sinh va
ghi nhan vao sb dau bai.

e. Trong timg budi 1én 16p, gido vién phai ghi nhan s6 dau bai ddy du céc cdt,
cac muc ndi dung trong sd, ghi nhén xét danh gid va cho diém tiét hoc theo dang quy
dinh. |

f. Trudng hop véng day c6 du dinh truéce: Gido vien phéi gui don xin phép
CuO Ba“i giam hiéu; Lh@llg béo cho td truéng chuyén mén, td trudng cn phén cong
sap xép gido vién trong to day thay va bao cho hiéu truéng hosic phé hiéu truéng.
Truong hop khong sip xep duoc gido vién day thay, gido vién pha1 gui ndi dung hoc
tap cla c4c tiét day ngay véng cho hiéu trrdng/ phé hiéu truéng/ t6 trudng dé chuyén
dén cho hoc sinh trong cac budi hoc.

g. Truong hop ving day dot xuét: Gido vién cin béo cho hlcu trudng/ phd hiéu
trudng, ddng thoi bao cho td trudng dé c6 thé nhanh chéng sap xép ngudi day thay.
Sau do, gido vién guri don xin phép cho hiéu truéng ngay khi di day tré lai trong thoi
gian sém nhét.

h. Khi ving day, gi4o vién c6 trach nhiém chit dong sap xép ké hoach day bu
cho hoc sinh (trudng hop néu khéng c6 ngudi day thay) nhim dam bao cac don vi
kién thirc ddy da cho hoc sinh.

i. Tt ca cac trudng hop ving day s& can cit theo céc quy dinh v& thi dua, n6i
quy co quan dé tinh ngay cong cua giao vién.

j. Pbi véi viee giang day truc tuyén trén LMS:



In

- Gi4o vién phai c6 mét trén 16p hoc truc tuyén trude it nhét 5 phut.

- Thuc hién déy d cac budce va tién trinh day hoc theo ké hoach va ndi dung
day hoc truc tuyén.

- Thyc hién day dt céc bién phap diém danh, theo doi hoc sinh trong tiét hoc.

- Thuc hién ddy du cac quy dinh theo Quy ché day hoc truc tuyén ma nha
trurong ban hanh.

3. Ché d9 hdi hop

a. Gi4o vién thuc hién ché do sinh hoat chuyén mén theo quy dinh

- Hop td chuyén moén: 02 (hai) 1an/ thang.

- Hop nhém chuyén moén: 04 (bdn) lﬁn/ thang.

Céc truong hop hop dot xuét do yéu cau.

b. Tham gia hdi hop, sinh hoat chuyén mon . ding ngay g10r quy dinh. Néu
nghi phai lam don xin phép trude 03 ngay. Néu ém dau dot xuét phai béo cdo kip
thdi v6i hiéu truong hodc phd hleu trudng phu trach. Trong bubi hop khong néi
chuyén, khong 1am viéc riéng va can ghi chép ndi dung hop. Tich cyc tham gia gop
¥, d& xuit trong qua trinh thao luén, gop y.

c. T4t ca cac trudng hop Vang hop, bé hop t nhém chuyén mon, cac budi hop
do nha truong, phong gi4o duc,.. .t chirc khong c6 1y do chinh dédng cén ci theo céac
quy dinh vé thi dua, ndi quy co quan dé xtr ly.

d. CAc hoat dong hoi hop déu phai dwgc ghi nhan bién ban, ké ca hoi hop truc
tuyén.

e. Noi dung sinh hoat chuyén moén can tép trung vao: Déanh gi, rit kinh
nghiém cong tac tudn qua; thong nhét phucmg phap glang day cho nhiing bai, hay
nhitng van de kho; nhitng tiét day chuyén d&; théng nhét ndi dung 6n tap, kiém tra
gitta ky, cudi ky; ndi dung day hoc tur chon; day bdi duorng dai tra, bdi dudng hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh chua dat; hodc co thé trién khai cac chuyén dé tu boi
dudng theo ké hoach cua t6 chuyén mon.. . Dong thoi tich cyc thyc hién d6i méi sinh
hoat chuyén mon theo nghién ctru bai hoc.

4. Thyc hién sinh hoat t6 nhém chuyén mon theo hwéng nghién ciru bai
hoc

- Céc td, nhom x4y dung ké hoach thuc hién sinh hoat t/nhém chuyén mon
dya trén nghién ctru bai hoc nhim phén tich, rat kinh nghiém gi¢ day dva trén phan
tich hoat dong hoc ctia hoc sinh.

- M3i bd mén thuc hién cac budi sinh hoat chuyén mon theo hudng nghién
ctru bai hoc trong tung hoc ky.

H so Iuu trir vé sinh hoat chuyen mdn theo hudng nghién ctru bai hoc gdm:

+ K& hoach td chirc sinh hoat td, nhém chuyén mon theo nghién ciru bai hoc.
(Ké hoach phai dugc Hiéu truong, Phé Hiu truéng phé duyét trude khi thuc hién)
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+ Bién ban gop ¥, phan cong ting thanh vién trong t5, nhém trudce khi tién
hanh tiét day (bién ban 1).

+ Phiéu du gi gop v cho tiét day.

+ Bién ban hop t, nhém d phén tich, rit kinh nghiém (chu yéu di vao danh
gia nang lyc cia hoc sinh) (bién ban 2).

Diéu 12. Thuc hién kidm tra, d4nh gi4, chdm tra bai, ghi diém

1. Céc hoat dong kiém tra, d4nh gi4, chim tra bai, vao diém 13 nhiém vu va
trach nhiém ctia tit ca c4n b, gido vién khi tham gia hoat dng giang day

2. Céc hoat dong kiém tra, danh gi4, chim tra bai, ghi diém trong s6 diém c4
nhén, b4o diém trén hé théng phin mém quan 1y diém dién tir; duoc thyc hién can
cir theo céc quy dinh trong Quy ché kiém tra d4nh gi4 ctia nha trudng.

Diéu 13. Thyec hién ché @9 kidm tra hd so s sach
1. Cc loai ho so chuyén mén do hiéu trwéng/ phé hiéu trwéng thwe hién
kiém tra

a. Viéc kiém tra hd so chuyén mén cia td nhém hodc clia c4 nhan gi4o vién
dugc hiéu trudng/ pho hiéu trudng kiém tra theo ké hoach, quyét dinh dugc ban hanh
hodc ddt xuét theo yéu cAu.

b. Céc loai hd so chuyén mén do hiéu truéng/ phé hiéu trudng thyc hién kiém
tra bao gdm tat c4 c4c loai hd so duge quy dinh tai Didu 4, Diéu 5 ciia quy ché nay.

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

a. T6 truéng can o theo quyét dinh phan cong, ké hoach dugc ban hanh dé
thuc hién cong tac kiém tra theo quy dinh. TS trudng c6 thé phan cong tb phé/ nhom
truéng hd trg kiém tra hd so khi cn va c6 x4y dung ké hoach va phén cong rd rang,
cu thé.

b. C4c loai hé so chuyén mén t6 truong/ td phé/ nhém truéng thuce hién kiém
tra bao gém cac loai hd so duge quy dinh tai Diéu 4, muc 2 va 3; Piéu 5, muc 2 cla
Quy ché nay hozc mot sé hd so khac theo su phén cdng cla hiu trudng/ pho hiéu
trudng. '

c. T6 truéng kiém tra, hd so sd sach clia gido vién trong t6 ft nhit 02 1an/hoc
ki.

d. Gido vién khi dugc kiém tra, cAn chip hanh va xuét trinh day du hd so theo
yéu cau.
Diéu 14. Thye hién ché d dy giv, thao giang, chuyén &

1. V& thwe hién dy gidr

a. Mdi gido vién cin c¢6 ké hoach thwe hién viéc du gid nhim hoc tép, trao dbi
kinh nghi€ém, nang cao trinh d chuyén mon nghiép vu. Khi d@)ng nghiép dé nghi
duoc du gid, gido vién cin tao diéu kién cho ddng nghiép tham du dé chia sé kinh
nghiém.
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b. Hiéu trudong, Phé Hi€u trudng cd thé du gidr bat ky gido vién nao theo yéu
ciu clia cong tac quan ly. Viéc du gio co thé duoc béo trude hodc khdng béo trude.

c. T4 trudng/ t6 phd/ nhém trudng thyc hién du git gido vién trong td dé nédm
b4t tinh hinh giang day cua gido vién va hoc tap cia hoc sinh.

d. Véi cac glao vién dugc du giv, kiém tra theo quyét dinh, ké hoach nha
truong d& ban hanh cAn tao diéu kién cho céc c4 nhén, b phén dugce phan cong hoan
thanh nhi€ém vu.

2. V& thue hién thao gidng

a. Mdi gido vién thu’c hién thao glang it nhat 01 (mdt) 1An/nim hoc. Déi véi
g10r day thao giang dé xép loai thi dua cin nhan xét dya trén tong hop nhén xét cua
tht ca ngum du, danh gia dlem bing gié tri trung binh cdng cla s6 nguoi du.

b. Tiét thao glang can dugc dau tu dang mic trénh qua loa, ndi dung cAn tap
trung vao giai quyét cac van d& kho, bai kho... trong chuong trinh gidng day dé qua
@6 c6 thé hoc tap, trao dbi kinh nghiém néng cao chuyén mon nghiép vu. .

3. V& thue hién chuyén dé

a. D4i v6i chuyén dé cép truong:

- Mdi bé mon thuc hién 01 (mdt) chuyén d&/ hoc ky.

- Hd so mbi chuyén dé gom:

+ K& hoach thuc hién chuyén dé.

+ Noi dung chuyén dé.

+ Gido 4n va phiéu du gid tiét day minh hoa (néu co).

+ Bién ban thao luén gép y chuyén d2.

b. Déi véi chuyén dé cip cum, cAp quén hodc cip thanh phé:

- Thuc hién theo ké hoach phén cong cta Phong Gido duc va Dao tao Quan.

- Khi duge phan cong, t& nhém cn x4y dung ké hoach, trién khai thuc hién
va luu trit hd so gdm:

+ K& hoach thuc hién chuyén dé.

+ Ban d& xuét kinh phi thyc hién chuyén dé.

+Noi dung chuyén dé.

+ Gido an va phiéu dy gio tiét day minh hoa.

+ Bién ban thao luén gép y chuyén .

4. V& viéc hwomg din hoc sinh nghién ctru khoa hec

- Phé Hiéu trudng xdy dung va phéat dong phong trao nghién ctru khoa hoc k¥
thuét va tham gia Cudc thi nghién ctru khoa hoc k¥ thuét & tAt ca cac bd mon;

- Céc td/ nhém chuyén mén, gido vién, hoc sinh (khéi 8, 9) nghién ciu cac
tiéu chi danh gia du an khoa hoc va du 4n k§ thuit quy dinh tai Thong tu s6
38/2012/TT-BGDDT, Thong tu $632/2017/TT-BGDDT; van dung céc tiéu chi danh
gi4 du 4n trong qua trinh thyc hién cac du 4n nghién ciru.
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- T6 trudng x4y dung, trién khai ké hoach va phan cong gido vién huéng dan
hoc sinh NCKH.

- Thyc hién ché d6 quy dbi thoi gian tham gia huéng din va dénh gié cac du
4n KHKT ctia hoc sinh ra sb tiét day dé tinh sé gio gidng day theo Thong tu hop
nhét s§ 03/VBHN- BGDDT ngay 23 thang 6 nim 2017 ctia B§ Gido duc va Dao tao
ban hanh quy dinh v& ché d¢ 1am viéc d6i véi gido vién phd thong.

- Gido vién c6 dong gop tich cuc va c6 hoc sinh dat giai trong Cudc thi ¢6 thé
dugc xem xé€t, vu tién di hoc t4p néng cao trinh 49, dugc xét ting giéy khen, b%mg
khen va uu tién khi xét tdng cac danh hiéu khac.

Didu 15. Thuc hién Chwong trinh gido duc phd théng trong nim hoc 2024 —
2025.

1. T6 nhém co céu lai ndi dung chwong trinh trén co s& d tién hanh hop t6
nhém dé ra soat ndi dung day hoc trong séch gido khoa hién hanh, tinh gian nhitng
ndi dung day hoc vugt qui mitc d can dat vé kién thirc, k§ nang cta chuong trinh
gido duc phd thong hién hanh, didu chinh dé tranh trung 18p ndi dung gifta cdc mon
hoc, hoat dong gido duc, bd sung, cip nhat nhitng thdng tin m&i phu hop thay cho
nhiing thdng tin cfi, lac hau, khong day nhiing ndi dung, bai tap, ciu hoi trong sich
gido khoa vugt qué mirc d6 cin dat vé kién thirc, k§ ning cia chuong trinh gido duc
phd thong hién hanh; tuyét d6i khong day nhitng ndi dung ngoai sach gido khoa.
Viéc thyc hién chuong trinh cin ¢ theo ké hoach gido duc bd mdn, ké hoach gido
duc c4 nhan d3 duoc td nhom théng nhét va x4y dung tur d4u nim hoc va c6 thé didu
chinh tly thudc va diéu kién thye té.

2. Cin cit chwong trinh gido duc phd thong: t8/ nhém théo luan lua chon céc
chi1 @&, ra so4t ndi dung cdc bai hoc trong sach gido khoa hién hanh twong ing véi
chu @€ d6 dé sip xép lai thanh mot sb bai hoc tich hop cia timg mdn hoc hoic lign
mon; tr d6, xay dung ké hoach gido duc moén hoc, hoat dong gido duc theo dinh
hudng phat trién nang luc, phdm chét hoc sinh phu hop véi didu kién thue té cia nha
truong. Gido vién c6 trach nhiém thuc hién va hoan thanh chuong trinh dung thoi
gian quy dinh, tuyét d6i khong dugc cit xén chuong trinh, khong két thic gio day
trude gid quy dinh.

- Thuc hién déy da céc tiét thuc hanh thi nghiém theo ké hoach.

3. Chu trong rén luyén cho hoc sinh phuong phép tw hoc, tu nghién ciru sach
gido khoa dé tiép nhén va véan dung kién thitc méi thong qua giai quyét nhiém vu
hoc tAp dat ra trong bai hoc; danh nhiéu thdi gian trén 16p cho hoc sinh luyén tép,
thuc hanh, trinh bay, thao luan, bao vé két qué hoc tap ciia minh; gido vién téng hop,
nhan xét, dénh gia, két luan d& hoc sinh tiép nhan va vén dung.

4. Thyuc hién nghiém tic cac tiét day trong thoi khoa biéu. Gido vién khong
dugc phép tur y dbi tiét cho nhau, trir trudng hop dot xuét cé sy ddng v cia hiéu
truong (hodc phé hiéu trudng) nha trudng.



15

5. P6i voi day hoc tw chon

- Nhom trudng cac bd mdn cod day hoc tw chon ndp ké hoach giang day vé
hiéu trudng, pho hiéu trudng trude khi thuc hién & mdi hoc k3.

- Tiét tu chon duoc thé hién cu thé trén ké hoach gidng day cia nhém va cia
ca nhén gido vién.

6. Day hoat dong trai nghiém, hwéng nghi€p va gido duc dia phwong:

- Nhém trudng bd mon thuc hién ké hoach gi4o duc ndp v& cho hiéu trudng,
pho hiéu trudng truéce khi thuc hién vao diu n3m hoc.

- Tiét hoat ddng dugc thé hién trén ké hoach gido duc cla gido vién phu trach.

7. Hoat ddng ngoai khoa, trai nghiém, tham quan, hwéng nghiép

- Nha truong thuc hién giang day hoat dong trai nghi€m, huéng nghiép 6i
véikhi6, 7, 8, 9.

- Trinh 18nh dao nha trudng duyét ké hoach sau khi td da théng nhét du kién
ké hoach tham quan, hoc tap trai nghiém ngoai 16p hoc, ngoai nha trudng dam béo
tinh an toan va ¢6 ndi dung thu hoach sau mbi dot tham quan, hoc tap.

8. Thuwc hién viéc gidng day truc tuyén (néu co6):

- T4, nhém, gido vién can théng nhét va xay dung ké hoach day hoc phu hop.

- Viéc day hoc truc tuyén cling phai ddm bao ndi dung chuong trinh duge quy
dinh; cin cir theo cic van ban chi dao, huong dan hién hanh.

- Thyc hién ddy da cic quy dinh theo Quy ché day hoc truc tuyén ma nha
trueong ban hanh.

- Thuc hién day hoc tryc tuyén theo cac quy dinh hién hanh va phi hop véi
didu kién thyc té tai trudng.
Pidu 16. Ty bdi dudng

1. Thyc hién nghiém tic, hiéu qua ké hoach bdi dudng thudng xuyén cia
tru’orng, dam bao hoan thanh chuorng trinh bdi dudng thudng xuyén theo quy dinh.
Déi voi gido vién chua dat chuén v& trinh d6 chuyén mén theo Luét Gido duc 2019:
Phai thuc hién tu hoc, tr bdi dudng néng cao trinh d§ chuyén mén nham dap ung
cac yéu cau ctia Luat Gido duc 2019 va chuong trinh Gido duc phd thong 2018. Pén
nam 2025, Gido vién phai ddm bao chuin chuyén mon (Pai hoc) theo Luét Gido duc
20109.

2. Nghiém tuc thuc hién viéc bdi dudng, tu bdi dudng theo ké hoach cua Bo
Gido duc va Dao tao; S& Gido duc va Pao tao Thanh phé Hd Chi Minh; Phong Giso
duc va Pao tao Quan Tan Phi, nha trudng va td chuyén mon.

3. Tham gia viét séng kién va céc dot hoi giang, thi nghiép vu su pham, thi
gido vién day gidi cac cap.

4. Tich cuc hoc tip ning cao trinh d chuyén moén nghi€p vu, tin hoc, ngoai
ngu

Piéu 17. Quy dinh vé str dung d6 diing va céc trang thiét bi day hoc
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1. Gido vién khi thuc hién giang day cin phai st dung va khai théc triét dé cac
loai dd dung day hoc, thi nghiém 4o, video clip minh hoa; nhitng tiét day bét budc
phai st dung thiét bi day hoc ma thiét bi day hoc d6 c6 trong danh muc con sit dung
dugce, néu gido vién khong st dung hoic khong dung céac thi nghiém 2o, video clip
minh hoa thi coi 12 vi pham quy ché chuyén mén, danh gia giv day chua dat.

2. Gido vién can chu dong lap ké hoach sir dung trang thiét bi day hoc, tranh
tinh trang t6i tiét hoc méi chuan bi. Viéc muon dd ding va céc thiét bi day hoc phai
dugc thuc hién theo ndi quy cuia bd phén quén ly thiét bi day hoc, nham tranh viéc
bi dong, tring 1ip nhiéu gio vién ciing st dung mot lic mot trang thiét b trong cing
tiét hoc.

3. Khuyén khich gido vién ty 1am dd dung day hoc, hodc g dung phan mém
cong nghé thong tin phuc vu cho viéc day hoc. T4n dung tdi da cac cdng ndng, chuc
néang cia phong hoc bd moén cho céc hoat dong giang day, hoat déng gido duc cua
bd mdn.

4. Khi st dung gido vién can sir dung dting cAch, thyc hién bao quéan dé ding
va cac trang thiét bi day hoc, tranh dé hu hai.

Diéu 18. V& thwc hién ché d bdo cdo

1. Céc loai béo cao bao gém: Béo céo dinh ky (thédng, hoc ky, ndm hoc), bao
céo dot xuét theo yéu clu cia cép trén.

2. Hinh thirc béo céo can thuc hién ding thé thirc van ban; ndi dung béo céo
cin trung thuc, chinh x4c.

3. Thuc hién ché dd béo céo ding han theo yéu cdu, tranh ndp tré anh huodng
dén cong viéc chung cia toan trudng.

CHUGONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém cia hiéu trwéng

1. Ban hanh Quy ché chuyén mén va trién khai dén toan thé can bo, gido vién
ndi dung quy dinh trong quy ché nay.

2. Tb chtrc thuc hién va thudng xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can
b0, gi4o vién, nham kip thoi chén chinh cac sai sét.

3. Thuong xuyén c4p nhit cac van ban chi dao, huéng din cia nganh dé didu
chinh va b4 sung nhim hoan thién quy ché.
Diu 20. Trach nhiém ciia cic phé hidu trudng

1. Huéng dan céc t6, nhom chuyén mon, cic gido vién thuc hién cac ndi dung
cia Quy ché.

2. Xay dung ké hoach, trién khai ké hoach t chirc cac hoat dong chuyén mon.
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3. Thuc hién kiém tra danh gi4 cic hoat dong chuyén mon; nhéc nhd, chin
chinh céc hoat dong chuyén mon khong thyc hién dung theo cac quy dinh Quy ché.
Piéu 21. Trach nhiém cia to trwéng chuyén mon

1. Trién khai du thao Quy ché chuyén mén dén timg gido vién, t6 chirc gop y
dur thao dé Hiéu truéng ban hanh Quy ché chinh thirc.

2. Trién khai Quy ché dén gido vién trong tb chuyén mon, t6 chirc va diéu
hanh tb chuyén mon thuc hién cac nhiém vu theo dung Quy ché.

3. Giam séat viéc thuc hién Quy ché cua tb chuyén mon, nhéc nhé thanh vién
trong td chuyén moén nghiém tic thuc hién céc ndi dung da dugce quy dinh trong Quy
ché. Theo ddi danh gi4 thi dua cAc thanh vién chinh x4c, cong khai, cong bang, dan
chu, khach quan.

4. Ling nghe ¥ kién déng gop xay dung cho ndi dung cua Quy ché, @& xuét
kién nghi v6i tha truéng don vi xem xét, quyét dinh diéu chinh, bd sung dé hoan
thién quy ché.

5. D& xuét cic c4 nhan c6 thanh tich xuét sic trong cong téc chuyén mon dé
Hiéu truéng khen thuéng kip thdi va nhan rong dén toan thé can b quén 1y, gido
vién, nhan vién.

Piéu 22. Trach nhiém ciia gido vién, nhin vién

1. Gido vién, nhén vién can ¢t nhiém vy dugc phén cong nghiém tac thuc hién
cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

2. Giam sat viéc thuc hién Quy ché, phat huy quyén dan chi déng gop xay
dung cho noi dung ciia Quy ché ngdy cang hoan thién.

3. Thyc hién kidm tra d4nh gia theo Quy ché kiém tra dénh gi4 cia nha trudng.
Didu 23. Trach nhiém cia cic tb chirc doan thé

1. Can cir nhiém vu va chirc néng, cac t§ chuc doan thé trong nha trudng phéi
hop t6 chire va thuc hién Quy ché.

2. Ban thanh tra nhan déan thyc hién glam sét, nhic nho can bo gido vién, nhéan
vién thuc hién tt céc quy dinh ciia Quy ché.

3. Cong doan, Poan thanh nién xdy dung va t chirc cac hinh thic thi dua,
khen thudng phtt hop nhim khuyén khich cén bd quan 1y, gido vién, nhan vién thuc
hién tét cac quy dinh ctia Quy ché.

CHUGQGNG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 24. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky quyét dinh ban hanh.
Piéu 25. Khen thwéng va xit Iy vi pham
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1. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy ché, cac can bd quén 1y, gido vién,
nhén vién thuc hién xuét sic duoc d& nghi biéu duong khen thudng kip thoi. Viée
d4nh gi4 két qua cong tac khi xét thi dua, khen thuéng cho céc tap thé, ca nhan c6
thanh tich trong thue hién Quy ché s& duoc td chirc vao dip cudi nam hoc.

2. C4n bo quan 1y, gido vién, nhan vién vi pham Quy ché tuy theo muc do s&
dugc x1 li theo quy dinh hién hanh.

Trong qué trinh trién khai thyuc hién néu c6 vén dé nay sinh, hodc nhitng ndi
dung khoéng con phu hop s& duge Hiéu truong, Hoi déng trudng sau khi ban bac,
thao luén tién hanh bd sung, diéu chinh.

Noi nhin:
- Phong GD&DT (& béo céo);

- CB, GV, NV nha trudng (dé thuc hién);
- Luu: VT.

Huynh Thi My Hoa



