UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TRAN VAN PANG Poc 1ap — Tuw do — Hanh phiic

QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 38/OD-TVD ngay 21 thdng 8 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Trdn Van Dang)

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

1. Quy g:hé nay quy dinh hd so chuyén mon, quy dinh viéc ghi chép, sir dung
va quan ly ho so chuy€n mon cua: Gido vién, t6 chuyén mon, by phén dugc giao
nhi€ém vu chuyén mon trong nha truong; quy dinh vé cac hoat dong chuyén mon
trong nha truong.

2. Béi tuong thuc hién quy ché nay 1a toan bd can bg quan ly, gia0 vién, nhan
vién Tru’O’ng THCS Tran Van Pang quan T4n Binh va cac gido vién khac tham gia
giang day co thot han tai nha truong.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Quy che nham &p dung thong nhat cac quy dinh vé né nép hoat dong chuyén
mon, hd so sd sach cua can bd quan ly, gido vién trong tru’O’ng Tao thuan loi cho t6
chuyen mon va can bd quan ly nha truong trong viée quan 1y, td chiic va chi dao
cong tac chuyén mon.

2. Quy che chuyén mén 13 co sé dé Hiéu truong, Pho hi¢u truo'ng phu trach
chuyén mon t6 chtrc thyc hién nhiém vu glang day va danh gla murc d§ thue hién
nhiém vu chuyén mén cua can bo quan ly, glao vién trong moi tuln, thang, hoc ki
va nam hoc. La can cir dé danh gia, xép loai can bo quan ly, gido vién theo cc van
ban huéng dan hién hanh.

3. Moi can bo quan ly, gido vién ¢6 trach nhiém thyc hién nhitng ndi dung quy
dinh trong quy ché nay va tich cuc gop phan xay dung né nép, trét tu, ky cuong trong
hoat dong chuyén mon cua nha truong.

Piéu 3. Ciin cir dé xay dung Quy ché

1. Ngh1 dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/09/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan ly Vién chirc; Nghl dinh sb 85/2023/N D-CP ngay 07/12/2023
cua Chinh phu stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP vé
tuyén dyng, sir dung va quan ly vién chuc;

2. Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo GD&DT ban
hanh Diéu 1€ truong trung hoc co sé, trudng trung hoc phd thong va trudng phd
thong c6 nhiéu cap hoc;

3. Thong tu s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26 thang 12 nam 2018 cua Bg truong
B§ Giao duc va Pao tao ban hanh Chuorng trinh gido duc pho thong, 6 higu luc ké
trngay 15 thang 02 nam 2019, dugc stra d6i, bd sung boi: Thong tu s6 20/2021/TT-
BGDDT ngay 01 thdng 7 nam 2021 ctia BO truong Bo Gido duc va Pao tao sta doi,



bd sung Piéu 3 Thong tu s6 32/2018/TTBGDDT ngay 26 thang 12 nam 2018 cua
B9 truong B Giao duc va Dao tao ban hanh Chuong trinh gido duc phd thong, cé
hiéu luc ké tir ngay 16 thang 8 nam 2021;

4. Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo Gido duc va Dao
tao Quy dinh vé ché do lam viéc dbi véi gido vién phd thong va Thong tu sd
15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thang 6 ndm 2017 cua By Gido dyc va Pao tao Quy
dinh vé stra doi, bo sung mot sb didu cua quy dinh ché d¢ lam viéc dbi voi gido vién
phd thong ban hanh theo Théng tu sé 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim
2009 cua B9 Gido duc va Dao tao;

5. Thong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cua B Giao
duc va Dao tao hu’(mg dan vé vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chuc danh nghe
nghlep va dinh muc s6 luong nguoi lam viée trong cac co s gido duc phod thong va
cac truong chuyén biét cong lap;

6. Thong tu s6 20/2018/TT- BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua BO
GD&DT vé Ban hanh Quy dinh Chuin nghé nghiép gido vién co s¢ gidgo duc pho
thong;

7. Nghl dinh 90/2020/NDb-CP ngay 13 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu Ve
Péanh gia, xép loai chét lugng can b9, cong chirc, vién chiec; Nghl dinh s
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 sira d01 b6 sung mot sé diéu cua Nghi dinh
56 90/2020/NP-CP

8. Thong tu so 09/2021/TT-BGDDT ngay 30 thang 3 ndm 2021 cua Bo
GD&DT Quy dinh vé& quan 1y va to chirc day hoc truc tuyén trong co so gido duc
phé thong va g1a0 duc thuong xuyén;

9. Vian s6 2310/SGDPT-GDTrH ngay 21/08/2021 cua S6¢ GD&DT; Van ban
s6 1083/PGDDT-THCS ngay 30/8/2021 cua Phong GD&DT vé viée thu’c hién ké
hoach gido duc nha truong khi day hoc truc tuyén;

10. Van ban 56 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 ciua B Gido duc va
Pao tao vé xdy dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc cta nha trudng.

Chuong I1

QUY PINH VE HE_ THONG HO SO, SO SACH
HOAT DONG CHUYEN MON CUA NHA TRUONG

Diéu 4. Cac loai hd so, s6 sach chuyén mon

Theo quy dinh Dleu 1€ tru’ong trung hoc co sd, trudong trung hoc phd thong va
truong pho thong cé nhiéu cép hoc:

1. Hd so quén 1y chung

a) SO dang bo.

b) Hoc ba hoc sinh.

c) SO theo doi va danh gia hoc sinh (S6 Goi tén ghi diém).
d) Ho so gido duc dbi vai hoc sinh khuyét tat (néu co).

e) Ké hoach gido duc cta nha trudng (theo nam hoc).

f) SO ghi dau bai.
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) Hd so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

h) Ho so kiém tra, danh gia can bo quan ly, gido vién, nhan vién.

2. P6i voi to6 chuyén mon

a) Ké hoach gido dyc cta to6 chuyén mén (theo nam hoc).

b) S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon (s6 T/ Nhém chuyén mén).
3. Pdi voi gido vién:

a) Ké hoach gido dyc cua gido vién (theo nim hoc).

b) Ké hoach bai day.

¢) So theo ddi va danh gia hoc sinh.

d) S6 chii nhiém (d6i voi gido vién 1am cong tac chi nhiém 16p).

4. Bén canh cic loai hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay;

cac ho so dién tu dugc luu trix gom bia CD/ DVD file may tinh dugc thuc hi¢n
theo Quy ché sir dung s goi tén va ghi diém dién tir cia nha trudng.

5. Can ctr theo ndi dung cua timg loai ho so va nhiém vu dugc phan cdng; can
bd quan 1y, gido vién, nhan vién phai thuc hién ho so, quan 1y va luu trir hd so theo
cac van ban quy dinh.

Diéu 5. Mot s6 loai hé so khac

D¢ thuan loi cho cong tac quan ly, mdt so loai ho so sau day cling dugc thuc
hién va luu tri:

1. S6 ghi nhan chuyén can, ky luat hoc sinh (ddi véi quan sinh).

2. HO so boi dudng hoc sinh gioi; phu dao hoc sinh yéu.

3. Hd so xét duyét (hoc ky, ca niam).

4. Ho so xét tt nghiép.

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

Piéu 6. Ho6 so’ quéan Iy chuyén mén ciia t6 truéng, nhom truéng

1. Ké hoach day hoc cua té, nhém: Pugc xay dung day du cac ndi dung, rd rang
theo cac ndi dung chung dugc quy dinh va thé hién duoc moi hoat dong cu thé cia
td/ nhom trong timg thang, hoc ky, nim hoc.

2. K¢é hoach to chire hoat dong gido duc (tham quan, cém trai, sinh hoat tﬁp thé,
cau lac bg...): Bugc xay dung ro rang, cu thé cac yéu cau can dat thot gian va dia
diém t6 churc thuc hién, phuong thic va diéu kién thuc hién.

3. Bién ban thé hién cac lan hop cua t6/ nhom chuyen mon: Ghi nhan cac nd1
dung trién khai, cac van dé duoc két luan va théng nhat, cac phan cong tung thanh
vién thyc hién mot hoat dong g1a0 duc; bi€n ban ¢6 du chit ky cua cac thanh vién
tham du. Cac truf(mg hop giao vién Vang khong tham du bu01 hop ¢6 cac ndi dung
théng nhat, thi gido vién vang phai chap hanh theo sy thdng nhit cta t6/ nhom
chuyén mon.

4. C6 ghi chép hoic ban in céc sb lidu thong ké chuyén mon chung cta té/ nhém



trong timg dot kiém tra thuong xuyén, gitta ky, cudi ky.

5.S6 nhom c¢6 bi€n ban ghi nhan cac lan  hop théng nhit dap an chdm bai kiém
tra gifta ky, cudi ky; noi dung dugc thong nhat; chit ky cta cc thanh vién tham dy,
xé&c nhan cua hi€u trudong, phé hiéu truong.

6. Luu trir dy du cac dé kiém tra gitra ky, cudi ky.

Piéu 7. Hb so, sb sich ciia gido vién

1. Ké hoach gido duc ciia gido vién

Duogc xdy dung day du cac ndi dung, rd rang theo quy dinh va thé hién dugc
moi hoat dong cu thé ctia ca nhan gido vién trong tirng thang, hoc ky, ndm hoc.

2. K¢ hoach bai day

a) Khuyén khich gido vién ludn diéu chinh, cap nhat ké hoach bai day

b) Céc truong hop phai thuc hién soan ké hoach bai day moi:
. - Nhiing gido vién dugc phan cong giang day Chuong trinh phd thong 2018 1an

au.
- Nhiing gido vién duoc phan cong giang day mot khéi day méi

¢) Céc truong hop khong néu trong muc a) cua Dleu nay, giao vién co thé sur
dung ké hoach bai day cii nhung phai dugc cap nhat, bd sung, diéu chinh.

d) Ké hoach bai day c¢6 thé dugc in ra ban gidy (str dung kho gidy A4, c6 dong
bia) hoac luu trit trén may tinh va phai Xudt trinh khi hi¢u truong, pho hleu truéng,
t6 truong chuyén mon, hay ngudi kiém tra yéu cau.

3. SO theo doi va danh gia hoc sinh
a) Puoc st dung dé ghi diém, nhan xét hoc sinh hz“mg ngay trén 16p.

b) Khi ghi dlem gido vién can ghi diém rd rang, néu ghi sai thi phai stra dung
quy dinh; tuyét dbi khong dugc st dung but x6a.

C) D1em s6, nhan xét trong S6 theo doi va danh gia hoc sinh ca nhan phal khép
v6i diém s, nhan xét dugc cap nhat trén hé thdng phan mém diém dién tir cua nha
truong.

d) Khi ¢6 sy hoan chuyén 16p day, gido vién cii phai ngp lai S6 theo doi va danh
gia hoc sinh cho hi¢u trudng/ phé hi€u truong dé nha truo'ng ban giao cho glao vién
moi. Tru:(mg horp khong thé chuyen S6 theo ddi va danh gia hoc sinh cua giao vién
cli cho glao vién mai (mat S6 theo ddi va danh gia hoc sinh chung nhiéu 16p...) thi
ngudi quan tri so ghi diém dién tu, in bang diém cii; sau d6 higu tru’orng/ pho hiéu
tru’()'ng ky xdc nhan trén bang diém in ra va ban giao So theo doi va danh gia hoc
sinh nay cho gido vién moi.

e) SO theo do6i va danh gid hoc sinh dugc ndp ve hoc vu luu trir vao cudi ndm
hoc.

4. S6 chii nhiém (ddi v6i gido vién 1am cong tac cha nhiém 16p)
a) Puoc thuc hién trén mau s6 chung dugc quy dinh.

b) Gido vién chil nhiém can ghi nhén day du cac ndi dung trong sd, theo timg
muc phtl hop véi ting giai doan tuan, thang, hoc ky, nam hoc.



¢) SO chu nhiém dugc ndp vé hoc vu luu tritr vao cudi ndm hoc.
Chuong III

QUI PINH VE NOQI DUNG QUAN LY VA SU DUNG
MOT SO LOAI HO SO, SO SACH

Piéu 8. Nhirng qui dinh chung

1. Viéc ghi chép ndi dung ¢ cac loai hd so sé sach phai dugc ghi bing but bi
mau xanh duong.

2. Trudce khi ghi gido vién can doc k¥ céc huéng dan st dung cua tung loai hd
so. Ghi day du, dung thong tin noi dung theo huéng dan cia ting loai ho 50 sO sach.
Nhing c¢dt, muc nao khong co6 thong tin phai dugc ghi la “khong” Néu sura chira
thong tin phai theo hudng dan cua ting loai hd so s6 sach va cac qui dinh hién hanh.

3. Tat ca céc loai hd so so sach ctia nha trudng, khong dugc dua ra khoi pham
vi nha truong khi chua dugc sy cho phép cua hi¢u truéng.

4. Mot s6 loai hd so, sd sach duge st dung theo mau in ctia Bd Gido duc va
bao tao hoac S¢ Giao duc va bao tao thi dugc nha trudng trang bi, gido vién khong
tu y in ra mau dé thyc hién.

Piéu 9. Mot s6 qui dinh cu thé
1. S6 Goi tén - ghi diém
a) S6 Goi tén, ghi diém duoc nha trudng quéan 1y bang phan mém.

b) Phan So yéu ly lich cua hoc sinh, gido vién cha nhiém phai cp trén hé thong
phan mém theo thoi gian quy dinh cua nha truong.

¢) binh ky theo lich bao dlem .cua nha truong, gido vién thyc hién cip nhat
diém kiém tra, danh gi4 trén phdn mém quan ly diém.

d) biém kiém tra, danh gia cua mon hoc nao pha1 do chinh gido vién dam nhén
mon hoc do vao diém. Sau khi nhap dlem xong, g1a0 vién can thyuc hién viéc klem
tra, d6i chiéu diém glua hé théng va So theo dbi va danh gia hoc sinh c4 nhan dé
dam bao su chinh xéc.

e) Cac tru’ong hop nhap sai, nhap sot sau khi h¢ thong da khda, khi mudn dleu
chinh giao vién can lién h¢ truc ti€p voi quan tri phan mém So theo doi va danh gia
hoc sinh dién tr dé dugc diéu chinh theo Quy ché sir dung sé goi tén va ghi diém
di€n tir cua nha truong.

f) Cudi moi hoc ky sau khi da hoan thanh viéc xét duyet hoc vu thuc hién in
s6 Goi tén, ghi diém; glao vién chu nhiém, glao vién by moén co trach nhiém phai
hoan thanh ding thon gian viéc ky xac nhan vao cic trang trong so tai cac ndi dung
dugc quy dinh.

g) S6 Goi tén ghi diém duogc luu trir dai han tai bd phan hoc vu cua nha truong.
2. S6 Ghi diu bai

Thuc hién S6 ghi du bai theo Vin ban Hudéng dan cua nha trudng da trién khai
ké tir nam hoc 2024-2025.

a) SO Ghi dau bai do bo phan quan sinh Iuu glu’ va dugc giao cho ban can sy
cac 16p vao dau mdi budi hoc, cudi budi hoc ban can su cac 16p phai nop lai cho



quan sinh.

b) Gido vién chu nhi¢m hudng dan cho ban can sy 16p ghi cac ndi dung, thong
tin vao sd dau bai mdi ngdy, hoc sinh chi ghi nhitng ¢t dugc phép ghi (theo hudng
dan céch ghi s0).

¢) Giao vién by moén ¢ trach nhi¢m ghi day du nhiing thong tin vé tlet hoc cua
minh trong s6 va ky diy du ngay khi hét tiét hoc. Khi nhan xét danh gla vé tlet hoc,
gido vién phai ghi chinh x4c, cong bang, khach quan va cé tac dung gido duc ddi vai
hoc sinh.

d) Cac tiét day bu, day thay... gido vién phai ghi ddy du cac thong tin lién quan
va co ghi cht rd (day bu hay day thay).
3. S6 Piing b
a) SO dang bd do nhan vién phu trach hoc vu thuc hién va quan ly truc tiép.
N b) Cac thong tin qui dinh dbi voi mbi hoc sinh do van thu nha truong truc tiép
ghi.
¢) S6 Pang bo khong mang khoi véan phong nha truong néu khong c¢6 vy kién

cua hi¢u tru’ong Khong dugc stra chira, tay x06a hodc bd sung khi chua x4c minh su
chinh x4c cua thong tin, chua bao cdo va duoc su dong ¥ ctia Hiéu trudng.

d) Hoc sinh trang tuyén vao truO’ng, hoc sinh chuyen truong hodc di truong
khac phai dugc kip thoi ghi tén hodc xoa tén trong S6 Pang b theo quy dinh.

e) Cac truong hop chuyen di/ chuyen dén phal ghi nhan day du thong tin ngay
di/ den noi di/ noi dén, s6 cua glay gi61 thiéu noi chuyen di; dong thoi dugc cap
nhat day da trong s6 Ping bo va dong b véi hé thdng phan mém quan ly S6 theo
doi va danh gia hoc sinh dién tu, co s¢ dir liéu cua S¢ Gido duc va Dao tao, cua B
Giao duc va bao tao.

f) Thuc hién két sb theo thoi gian quy dinh.
4. Hoc ba
a) Hoc ba do bg phan phu trach hoc vu quén ly truc tiép.

b) Bdi véi hoc sinh mai tuyén vao dau cip, gido vién cha nhiém tién hanh lap
hoc ba va hoan thanh theo ké hoach cua nha truong.

<) Cubi hoc ky va cudi nam hoc, gido vién chu nhiém, gido vién by mon pha1
ghi day du két qua hoc tap cua timg hoc sinh trong hoc ba va hoan tét theo thoi gian
quy dinh cua nha truong.

d) Nhimg hoc sinh sau khi thi lai hodc rén luyén trong he sau khi thong qua két
qua tai HO1 dong x€t duyét thi lai; gido vién chu nhi¢m thyc hién cap nhat két qua
vao hoc ba, s6 Goi tén ghi d1em sau d6 nhan vién hoc vu thyc hién kiém tra céc
thong tin da duoc ghi nhan day du trude khi trinh cho hiéu truong ky duyét.

5. Ho so kiém tra lai, xét duyét kiém tra lai
a) Ho so khi dong tap bao gdom:

Quyet dinh thanh 1ap Hoi dong xét duyét kiém tra lai, bién ban xét duyét cia
Hoi dong nha truong kém theo danh sach xét duyét hoc smh

- K& hoach t6 chirc kiém tra lai, dé kiém tra lai.



- Bang tong hop danh sach hoc sinh kiém tra lai.

- Bang tong hop két qua diém kiém tra lai ctia hoc sinh.
- Bang tong hop két qua xét duyét sau khi kiém tra lai.
- Danh séch hoc sinh dugc Ién 16p sau khi kiém tra lai.
- Danh séch hoc sinh luu ban sau khi kiém tra lai.

b) Di v6i bai kiém tra lai cuia hoc sinh, tt ca bai lam dugc sap xép theo khoi,
mon; bé chung trong 01 phong bi, duoc niém phong can than va luu trit theo quy
dinh.

6. Ho so xét tot nghiép

a) Thanh phan cua ho so dugc thuc hién theo cac van ban huéng dan cua So
Gido duc va bao tao, Phong Gido duc va bao tao.

b) Ho so xét tt nghiép do bd phan hoc vu quan ly truc tiép va thuc hién luu trir
lau dai theo quy dinh.

Chuong IV
QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON
Piéu 10. Ké hoach bai day
1. Tét ca gido vién déu phai xdy dung ké hoach bai day cua ca nhan.

2. Hinh thtic cua ké hoach bai day duge thuc hién thong nhat theo quy dinh
chung ctia nha truong va can cu trén cac van ban hudng dan, chi dao hién hanh.

3. Noi dung ké hoach bai day can thé hién rd cac muyc tiéu (kién thire, nang luc,
pham cht), tlen trinh day hoc (cu thé cac hoat dong trong tién trinh day hoc) bam
sat bam sat chuan kién thic k§ ning, phtl hop véi dic trung bd mon, dam bao yéu
cau vé doi moi phuong phap.

4. Vi cac tiét luyén tap, 6n tap, thyc hanh cling phai thé hién ddy du cac noi
dung dugc néu trong muc 3 cua Di€u nay.

5. K¢é hoach bai day phai dugc bién soan trudc khi 1én 16p.

6. K& hoach bai day can duoc lién tuc cap nhat, bod sung hiing kién thuc, noi
dung méi.

Piéu 11. Né nép cong tac
1. Tac phong, ngon phong

a) Trang phuc chinh té: Nam trang phyc so mi, quan tdy, 4o bo trong quan; nir
trang phuc 4o dai.

b) Co thai do, tac phong su pham. Su dung ngdn tr mé pham trong giao tiép,
khong dung 16 1& ¢6 tinh stic pham nhan pham hoc sinh.

c¢) Khong sir dung dién thoai di dong khi giang day; khong hit thude, khong co
anh huong cua rugu, bia khi lén 16p.

d) Gido vién phai chuan bi chu ddo, ddy du ké hoach bai day, d6 dung day hoc
trude khi 1én 16p.

2. Thuyec hién gio gidc 1én 16p



a) Co mat trén 16p ding gio; khi hét tiét thi nhanh chong ban giao 16p hoc cho
gido vién tict sau.
b) Péi voi glao vién ¢ tiét 1 va tiét hoc sau gio ra choi vao: Gido vién c6 mat

trén 16p trude gid hoc chinh thic 5 phat, huéng dan cho hoc sinh xép hang, 6n dinh
trudce khi vao 16p.

c) Déi véi gido vién ¢6 tiét cudi moi bu01 hoc; khi hét tiét gido vién hudng dan
hoc sinh, dong cua, tat hét dén quat céc thiét bi co trong 16p hoc (4m thanh, may
tinh...), dong cira va xép hang ra vé.

d) Pau m01 tlet hoc gido vién phai 6n dinh t6 chirc, kiém tra si sd, vé sinh va
ghi nhan vao s6 du bai.

e) Trong ting budi 1€n 16p, gido vién phai ghl nhan s6 dau bai day du cac cot,
cac muc ndi dung trong sd, ghi nhan xét danh gia va cho diém tiét hoc theo dung
quy dinh.

f) Truong hop ving day ¢6 du dinh trudc: Giao vién phai gui don xin phép cho
hi¢u trudng; thong bao cho t6 truong chuyén mon, to truong can phan cong sap x€p
giao vién trong to day thay va bao cho hi¢u tru’dng/ pho hiéu trudng. Tru’(‘mg hop
khong sap xep dugc gido vién day thay, gido vién phai gu:l ndi dung hoc tap cua cac
tiét day ngay Vang cho hi¢u truong/ phé hi¢u truong/ t6 truong dé chuyén dén cho
hoc sinh trong cac budi hoc.

g) Truong hop ving day dot xuét: Gido vién can bao cho hi¢u truéng/ pho hi¢u
tru’O’ng quan ly ngay hom do, dong thoi bao cho to trudng dé co thé nhanh chéng sap
x€p nguoi day thay. Sau do, gido vién gui don xin phép cho hi¢u truong ngay khi di
day tr¢ lai trong thot gian sém nhat.

h) Khi vang day, gido vién ¢0 trach nhi¢m cha dong sap xép ké hoach day bu
cho hoc sinh (truong hgp néu khong c6 ngudi day thay) nhim dam bao cac don vi
kién thtc day du cho hoc sinh.

i) Tét ca cac truong hop vang day s& cin ct theo cac quy dinh vé thi dua, noi
quy co quan dé tinh ngay cong cua gido vién.

j) Péi voéi viéc giang day truc tuyén:
- Gido vién phai c6 mat trén 16p hoc truc tuyén trudce it nhat 5 phut.

- Thyc hién day du cac budc va tién trinh day hoc theo ké hoach va noi dung
day hoc truc tuyén.

- Thuc hién day dua céac 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 truong
ban hanh.

3. Thue hién chuwong trinh

a) Vigc thyc hién chuong trinh can cur theo ké hoach gigo duc by mon, ké hoach
gido duc ca nhan dd duoc t6 nhom théng nhét va xay dung tir ddu nam hoc

b) Giao vién ¢ trach nhi¢m thyc hi¢n va hoan thanh chuong trinh dung thoi
gian quy dinh, tuyét ddi khong dugc cit xén chuong trinh, khong két thuc gio day
trude gid qui dinh.



¢) Thuc hién day du cac tiét thuc hanh thi nghiém theo ké hoach.
d) Béi véi viée giang day truc tuyén:
- T6 nhom, gido vién can thong nhét va xay dung ké hoach day hoc phu hop.

- Viéc day hoc tryc tuyén ciing phai dam bao ndi dung chuong trinh dugc quy
dinh; can cu theo cdc van ban chi dao, huéng dan hién hanh.

- Thuc hién day di cic quy dinh theo Quy ché day hoc truc tuyén ma nha truong
ban hanh.

- Thuc hién day hoc truc tuyén theo cac

4. Ché dd hoi hop

a) Gido vién thuc hién ché do sinh hoat chuyén moén theo quy dinh:
- Hop t6 02 (hai) lan/ thang.

- Hop nhém 04 (bbn) 1an/ thang.

b) Tham gia day du cac bu01 hop cua nha tru’O’ng t churc, cac trudng hop vang
cac budi hop do nha trudng t6 chirc phai ¢ don xin phép giri hiéu trudng.

c) Tat ca cac tru’(mg hop véang hoc to nhom chuyen mon, cic budi hop do nha
truo'ng t6 chtrc can ctr theo cic quy dinh vé thi dua, ndi quy co quan dé tinh ngay
cong cua gido vién.

d) Cac hoat dong hoi hop déu phai dugc ghi nhan bién ban, ké ca hoi hop truc
tuyen

) Noi dung sinh hoat chuy€n mon can tap trung vao: Panh gia, rut kinh nghlem
cOng tac tuan qua; théng nhat phuong phap glang day cho nhiing bai, hay nhiing van
dé kho; nhiing tiét day chuyén dé; thong nhat ndi dung 6n tap, kiém tra gitra ky, cudi
ky; ndi dung day hoc tu chon; day boi dudng dai tra, boi dudng hoc sinh gioi, phy
dao hoc sinh yéu kém; hodc co thé trién khai cac chuyén dé tu boi dudng theo ké
hoach cuia to chuyén mén. .

f) Véi hoat dong ddi mai sinh hoat t6 nhom chuyén mon, t6 nhém can thuc hién
va luu trir du cac ndi dung sau:

- Xay dyng 01 cht d& day hoc

- Bién soan cau hoi, bai tap

- Thiét ké tién trinh day hoc

- T6 chuc day hoc va du gio

- Phan tich, rat kinh nghiém

Piéu 12. Thyc hién kiém tra, danh gia, chAm tra bai, ghi diém

Thuc hién theo Quy ché hién hanh ctia nha truong vé kiém tra, danh gia hoc
sinh.

1. Céc hoat dong kiém tra, danh gla cham tra bai, vao diém 13 nhiém vu va

trach nhi¢ém cua tat ca can by quan ly, giao vién khi tham gia hoat dong giang day
truc tlep
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2. Cdc hoat dong kiém tra, danh gia, chdm tra bai, ghi dlem trong SH theo doi
va danh gia hoc sinh c4 nhan, bdo diém trén hé théng phan mem quan ly diém dién
ttr; duge thuc hién cin ctr theo cac quy dinh trong Quy ché kiém tra danh gia cua
nha truong.

Piéu 13. Thuc hién ché dd kiém tra ho so sb sach

1. Cac loai hd so chuyén mon do Hiéu truong/ pho hi¢u trudng thuc hién kiém
tra:

a) Viéc kiém tra hd so chuyén mon cua to nhom hodc cua ca nhan giao vién

dugc hi€u truong/ pho hi¢u truong kiém tra theo ké hoach, quyét dinh dugc ban hanh
hodic dot xuit theo yéu cau.

b) Cac loai hd so chuyén mon do Hi€u truong/ pho hi€u truong thuc hién kiém
tra bao gdm tat ca céc loai hd so dugc quy dinh tai Diéu 4, Diéu 5 cta quy ché nay.

2. Céc loai hd so do t6 truong, nhém truong kiém tra:

a) T6 truong can ct theo quyét dinh phén cdng, ké hoach dugc ban hanh dé
thuc hién cong tac kiém tra theo quy dinh. To truong c6 thé phén cong t6 pho/ nhom
truo'ng hd trg kiém tra ho so khi cAn nhung can x4y dung ké hoach va phan cong rd
rang, cu thé.

b) Cac loai ho so chuyén mon to truong/ to phé/ nhém truo'ng thuc hién kiém
tra bao gom cac loai hd so dugc quy dinh tai Piéu 4, muc 2 va 3; Diéu 5, muyc 2 cua
Quy ché nay hodc mot sd hd so khac theo su phan cong cia hiéu truéng/ phé hiéu
truong.

¢) T6 truong kiém tra, hd so s sach cia gido vién trong to it nhat 02 1an/ 1 hoc
ki.

3. Gido vién khi dugc kiém tra, cAn chdp hanh va xuét trinh ddy di ho so theo
yéu cau.

Piéu 14. Thie hién ché d du gio, thao giang, chuyén dé

1. Vé thyc hién duw gid

a) Moi glao vién can c6 ké hoach thuc hién viéc dy gio nham hoc tép, trao doi
kinh nghlem nang cao trinh d§ chuy€n mon nghi¢p vu. Khi dong nghiép dé nghi

dugc du gio, gido vién can tao diéu kién cho dong nghiép tham du dé chia sé kinh
nghi¢m.

b) Hiéu tru:ong, pho hiéu tru’()'ng co the du gio bat ky gido vién nao theo yéu
cau clia cong tac quan ly. Viée dy gid co thé duoc bao trude hodc khong béo trude.

¢) T6 tru:orng/ t6 pho/ nhém tru:o’ng thuc hién du gid gido vién trong to dé nim
bét tinh hinh giang day ctia gido vién va hoc tip cta hoc sinh.

d) Vdi cac gido vién duge du glor kiém tra theo quyét dinh, ké hoach nha truong
d3 ban hanh can tao diéu kién cho cac ¢4 nhan, bd phan dugc phan cong hoan thanh
nhiém vu.

2. Vé thue hién thao giing
a) Mdi gido vién thuc hién thao giang 01 (mot) 1an/ hoc ky.

b) Tiét thao giang can duoc du tu ding muc tranh qua loa, ndi dung can tap
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trung vao giai quyét cac Van dé kho, bai khé... trong chu:ong trinh giang day dé qua
d6 co thé hoc tap, trao doi kinh nghiém nang cao chuyén mén nghiép vu.

3. Vé thuc hién chuyén dé
a) Déi voi chuyén dé cép trudng, moi to thuc hién 01 (mot) chuyén dé/ hoc ky.

b) Chuyén dé trudong can dugc dau tu, gop y xay dung cua ca to nhém chuyen
mon. Vigc thyc hién chuyén dé phai theo quy trinh, luu trir hd so day du va déng
thanh tap gom:

- K& hoach thuc hién chuyén dé.

- Noi dung chuyén dé.

- Ké hoach bai day va phiéu du gio tiét day minh hoa (néu c6).

- Bién ban thao luan gbép y chuyén dé.

¢) V&i chuyén dé cum, chuyén dé quan hodc thanh pho la trach nhi¢m chung
clia to nhom chuyen mon; thuc hién theo ké hoach phéan céng cua Phong GD&DT.
Khi dugc phén cong, t6 nhom can xay dung ké hoach, trién khai thuc hién va luu trix
hd so gom:

- K& hoach thuc hién chuyén dé.

- Ban dé xuét kinh phi thyc hién chuyén dé.

- No6i dung chuyén dé.

- Ké hoach bai day va phiéu dy gio tiét day minh hoa (néu co).

- Bién ban thao luan gop y chuyén dé.

Piéu 15. Quy dinh veé sir dung dd dl‘lng va cac trang thiét bi day hoc

1. Giao vién khi thuc hi¢n giang day can phai st dung va Kkhai thac triét dé cac
loai do dung day hoc; nhiing tiét day bat budc phai sir dung thiét bi day hoc ma thiét

bi day hoc d6 co trong danh muc con st dung dugc, néu giao vién khong sir dung
thi coi la vi pham quy ché chuyén mén, danh gia gio day chua dat.

2. Gido vién can chu dong lap ké hoach sur dung trang thiét bi day hoc, tranh
tinh trang t4i tiét hoc mai chuan bi. Viéc muon do dung va cac thiét bi _day hoc phal
dugc thyc hién theo ndi quy cua b0 phan quan ly thiét bi day hoc, nham tranh viéc
bi dong, trung lip nhiéu gido vién cung sir dung mot luc mot trang thiét bi trong cing
tiét hoc.

3. Khuyén khich gido vién tu lam d6 dung day hoc, hodc ting dung phan mém
cong ngh¢ thong tin phuc vu cho viéc day hoc.

4. Khi su dung giao vién can st dung ding cach, thyc hién bao quan d6 dung
va céc trang thiét bj day hoc, tranh dé hu hai.

Piéu 16. Vé thuc hién ché do bao cao

1. Cac loai bao cao bao gom Bao cédo dinh ky (thang, hoc ky, ndm hoc), bao
co dot xudt theo yéu cau cua cap trén.

2. Hinh thtc bao cdo can thyc hién dang thé thic vin ban; ndi dung bdo céo
can trung thuc, chinh xdc.
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3. Thuc hién ché do bao cao dung han theo yéu cau, tranh ndp tré anh huong
dén cong viéc chung cua toan trudng.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém cia hiéu truéng

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

2. T chirc thyc hién va thuf()'ng xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can
bd quan ly, gido vién, nhan vién nham kip thoi chan chinh céc sai sot.

3. Thufong xuyén cap nhat cac van ban chi dao, hudng dan cua nganh dé diéu
chinh va bd sung nham hoan thién quy ché.

Piéu 18. Trach nhiém ciia phé hiéu truéng
1. Huéng dan thuc hién cac ndi dung ctua Quy ché.
2. Xay dung ké hoach, trién khai ké hoach t6 chirc cac hoat dong chuyén mo.

3. Thyc hién kiém tra danh gia céc hoat dong chuyén mén; nhic nhé, chan
chinh cac hoat dong chuyén mon khong thuc hién dung theo cac quy dinh Quy ché.

Piéu 19. Trach nhiém cia té truéng chuyén mén

1. Trién khai Quy ché dén gido vién trong t6 chuyén mon, t6 chtrc va diéu hanh
t6 chuyén mon thyc hién cac nhiém vy theo ding Quy ché.

2. Giam sat viéc thuc hién Quy ché cia to chuyen mon, nhic nhd thanh vién
trong t6 chuyén moén nghiém tdc thyuc hién cac ndi dung di dugc quy dinh trong Quy
ché.

3. Lang nghe y kién dong gop xay dung cho ndi dung cua Quy ché, de xuat kién
nghi v6i thu truong don vi xem Xét, quyét dinh diéu chinh, b sung dé hoan thién
quy ché.

Piéu 20. Trach nhiém ciia can b quan ly, gido vién, nhan vién

1. Can b0 quan ly, glao vién, nhan vién can cr nhi¢m vu dugc phan cong
nghiém tac thuc hién céc ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

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

Piéu 21. Trach nhi€ém cua cac td chire doan thé

1. Céan ctr nhi¢ém vu va chirc néng, cac t6 chirc doan thé trong nha truong phbi
hop t6 chire va thuc hién Quy ché.

2. Ban thanh tra nhan dan thuc hi¢n glam sat, nhac nhd can b quan ly, gido
vién, nhan vién thuc hién tét cac quy dinh ctua Quy ché.

3. Cong doan, Doan thanh nién xay dung va td chirc cac hinh thirc thi dua, khen
thu’O'ng pht hop nhim khuyen khich can b quan ly, gido vién, nhan vién thuc hién
tt cac quy dinh ctia Quy ché.
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Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
DPiéu 22. Didu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh va ap dung tir
ndm hoc 2024-2025.

2. Céan bg quan ly quan ly, gido vién, nhan vién cua tru’O’ng nghlem tac thuc
hién cac diéu khoan trén, cac tru’(mg hop vi pham Quy ché nay thi can ct theo tinh
cht vi pham ma nha trudng c¢6 hinh thire xtr Iy theo cac vin ban quy dinh hién hanh
trong linh vuc gido duc.

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

4. Trong qua trinh t6 chtrc va thuc hién, c¢6 diéu khoan nao chua phu hop dé
nghi can b quan Iy, gido vién, nhan vién kip thoi phan anh, dé théng nhét diéu chinh
cho phu hop va dung quy dinh./.

TRUONG THCS TRAN VAN PANG



