QUY CHE
Hoat dong chuyén mén trwong THCS Yén Thanh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so.: 118/0D-THCSYT ngay 19 thang 9 nam 2018 ciia Hiéu
truong Truong THCS Yén Thanh)

Chwong 1: NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Pham vi diéu chinh, @i twong 4p dung

1.1. Quy ché nay quy dinh viéc thyc hién quy ché chuyén mon tai truong THCS
Yén Thanh - U6ng Bi - Quang Ninh.

1.2. Quy ché nay 4p dung cho d6i twong 1a can bo, gido vién Trudng THCS Yén
Thanh va céc ddng chi gido vién trudng khac tham gia giang day c6 thoi han tai
truong THCS Yén Thanh.

2. Muc dich, yéu cau

2.1. Quy ché nham 4p dung thong nhat cac quy dinh vé nén nép chuyén mén
clia gido vién toan truong; nham thyuc hién nghiém tic chi dao ciia Bo - S& - Phong
GD&DT vé viéc chan chinh viéc lam dung hd so, s6 sach trong nha trudng va nang
cao hi¢éu qua cua cac hoat dong chuyén mon.

2.2. Tao thuén lgi cho t6 chuyén mon va Ban Gidm Hiu nha truong trong vige
quan ly, t6 churc va chi dao cong tac chuyén mon.

2.3. Moi can b, gido vién co trach nhiém thuc hién nhirng ndi dung quy dinh
trong quy ché nay va tich cuc gop phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong trong hoat
dong chuyén mon cua nha truong.

3. Nguyén tic 4ap dung.

Nhing quy dinh tai quy ché trai v6i quy dinh cta phap luat, cac quy dinh cia
nganh va cac cip quan 1y gido duc cip trén thi khong ap dung quy ché nay.

Chuwong 2: QUY PINH CU THE
A. Quy dinh vé hd so, s6 sach hoat ddng giao duc ciia Nha truwong
I. C4c loai hd so, so sach
1. Poi véi nha truong
1.1. S6 dang bo;
1.2. S6 theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;
1.3. S6 theo dbi pho cap giéo duc;
1.4. S6 goi tén va ghi diém;
1.5. S6 ghi dau bai;
1.6. S6 quan ly cap phat van bang, chung chi;
1.7. S6 nghi quyét cua nha truong va nghi quyét caa Hoi dong truong;
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1.8. S6 quan ly va hd so luu trit cac van ban, cong van di, dén;
1.9. Sb quan ly tai san, thiét bi gi4o duc;

1.10. S6 quan ly tai chinh;

1.11. Hoc ba hoc sinh.

1.12. Hb so thi dua;

1.13. Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;
1.14. Ho so ky luat (néu co);

1.15. H6 so quan 1y thu vién;

1.16. Ho so theo dbi stc khoé hoc sinh;

1.17. Hb so gido duc dbi voi hoc sinh khuyét tat;

1.18. Hb so kiém tra noi bo;

1.19. H6 so truong hoc an toan, an ninh trat tu;

1.20. Ho so theo ddi chuyén mdn: Ké hoach chuy@&n mén; bang phan nhiém vu
can b, gido vién: ho so theo ddi viéc thuc hién chwong trinh, day bu, day thay, day
phu dao hoc sinh yéu kém, boi dudng hoc sinh gioi, theo doi két qua thao giang, du
gid; hd so cac hoat dong chuyén dé, ngoai khda, HDNGLL, ...vv.

2. Pdi véi to chuy@én mon

- S6 ghi ké hoach hoat dong chuy@n mén va noi dung cac cudc hop chuyén mén.
- Ho so chuyén dé, ngoai khda va hoat dong chuyén mén quy dinh.

*Luu y:

(1) TTCM c6 thé Idp so theo ddi chuyén mdn gom céc ngi dung:

+ So yéu ly lich cua céc thanh vién trong t6. Két qua cng tac ctia to vién nam
hoc trudc.

+ Phan cong cong tac va dang ki thi dua cua cac thanh vién trong to.

+ Theo ddi thuc hién chuong trinh, thoi khoa biéu, phan cong day thay, theo doi
day bu, thi nghiém thyc hanh, tmg dung CNTT trong day hoc...

+ Ho so BDTX

+ Lich du gio cac dot thao giang + Hd so

+ Ho so kiém tra HDSP gio vién trong to.

+ Két qua xép loai GV hang thang

+ Ma tran, dé KT 45 phdt (cac mdn t6 dugc phan cong giang day)

(2) S6 ghi c&c bién bdan hop 16 ciia té6 CM:

Giao cho thu ki to ghi chép day da noi dung cac cude hop, phan cong nhiém vu

ctia c4c thanh vién trong td, cc budi sinh hoat chuyén dé... cua t6 chuyén mon.
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(3) C&c van bdn qudn Iy — chi dao chuyén mon lién quan, phan phéi chwong
trinh ... can phdi diege lvu thanh tdp, sap xép khoa hoc.

4) Cudi méi nam hoc TTCM tap hop hé so, leu lai cac ké hoach, sé theo doi
CM, sé bién ban ciia 16, sé chii nhiém, sé du gio, s6 diém ca nhan, Ké hoach day hoc
ciia C4c thanh vién trong té dé duwra vao hé so minh chiing ciia Nha truong.

3. Poi véi gido vién

- Gi4o &n (K& hoach bai day);

- S6 ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mdn (ghi chép néi dung
c4c cudc hop, cac budi sinh hoat chuyén mén, trién khai cac chuyén dé, hoc tap boi
dudng CM...); sb du gio, tham 16p (c6 thé str dung phiéu du gid va dong thanh tap...);

- S6 diém ca nhan;

- S6 chu nhiém (d6i vai gido vién 1am céng tac cha nhiém 16p);

- Vin ban chi dao: PPCT, Chuan KTKN bd mén duoc phan cong, ché d6 diém
t6i thiéu, cac vin ban chi dao chuyén mén hoic diéu chinh vé mén hoc (néu co).

I1. Noi dung quan Iy va sir dung mot sd loai ho so, sb sach

1. Viéc ghi chép ndi dung & cac loai hd so sd sach phai ghi bang bat bi xanh
hoac den (ghi cung mot loai muc). Ghi dﬁy da, dtng thdng tin ndi dung theo hudng
dan cua timg loai hd so s6 sach. Nhitng cot, muc nao khong c6 thong tin phai duogc
ghi 1a “khong”. Néu stra chira thong tin phai theo huéng dan cua timg loai hd so sd
sach va cac qui dinh hién hanh.

2. C4c loai hd so sd sach chuyén mén phai dong dau giép lai cia nha truong
trude Khi st dung.

3. Tt ca céc loai ho so s6 sach cua nha trudng khi di str dung thi khéng duoc
dua ra khoi pham vi nha truong khi chua dugce su cho phép cua l&nh dao.

4. Nha truong c6 thé két hop dé giam sé lwgng cac loai hd so, s6 sach; Gido vién
co thé két hop soan gido an cac moén hoc hoac cac hoat dong giao duc trén cung mot
cuon néu thay thuan lgi cho céng tac giang day;

5. Khi thyc hién tng dung cong nghé thong tin dé thay thé hd so, sd séch quan
ly phai dam bao cac yéu cau sau:
+ Pung mau cua c4c loai hd so, s6 sach theo qui dinh hién hanh;

+ Phai in ra ban giay, dong thanh quyén va thuc hién du cac qui trinh quan Iy (ki
tén, dong dau...) dé luu trit theo diing qui dinh cua ting loai hd so s6 sach.

6. Mot s6 qui dinh cu thé:

a. S6 goi tén - ghi diém

- S goi tén, ghi diém duoc sir dung ngay tir nhitng ngay dau ctia nam hoc do b
phan phu trach thu vién nha truong chiu trdch nhiém quan ly; dugc nha truong dong
dau giép lai céc trang.



- Phan so yéu Iy lich hoc sinh phai ghi thong nhat véi hd so tuyén sinh vao 1p
6; cham nhét 1a 1/2 thang ké tir ngay khai giang nim hoc, gi4o vién chi nhiém phai
1ap xong phan so yéu ly lich HS; ndi dung cua céc trang tiép theo duogc thuc hién day
du, kip thoi theo tién trinh nim hoc.

- B6i vai truong hop hoc sinh phai rén luyén trong hé hoac phai kiém tra lai vé
hoc luc, thdng tin vé két qua rén luyén trong hé hodc két qua kiém tra lai vé hoc luc
cua hoc sinh phai duoc ghi bo sung trude khi bat ¢du nim hoc mai.

- Piém kiém tra phai duoc cap nhat thudng xuyén, diém kiém tra cia mén hoc
nao phai do chinh gi4o vién dam nhan mdn hoc d6 ghi vao so. DBiém kiém tra miéng,
diém thuc hanh 1a sé nguyén. Diém cac bai kiém tra con lai dugc ghi dén chir sb thap
phan thtr nhat sau khi 1am tron sb, néu diém cac bai kiém tra nay 1a s6 nguyén thi phai
khoa diém (co chiz sé 0 sau ddu phay), néu diém 0 thi ghi 00,0.

- Cubi mdi thang gi4o vién chu nhiém phai théng ké sé ngay nghi hoc cé phép,
khong phép cua hoc sinh trong 16p.

- Hang thang BGH kiém tra, ghi nhan xét vé viéc quan Iy, st dung s6 goi tén ghi
diém cua gido vién chii nhiém 16p va gido vién bo mon.
b. 6 ghi dau bai

- S6 ghi dau bai dugc giao cho 16p pho hoc tap cua ting 16p quan li. Giao vién
cha nhiém huéng dan 16p pho hoc tap ghi dung, du cac ndi dung, thong tin vao s6 dau
bai theo quy dinh (luu y nhitng cot, muc hoc sinh phai ghi), giir gin sb trong sut cac
budi hoc. Nhan xét danh gia cta gido vién bo mon ghi trong s dau bai vé tiét hoc
phai chinh xéac, cdng bang, khach quan va co tac dung gido duc. Hét budi hoc, so ghi
dau bai phai c6 du chir ki xac nhan cua gi4o vién giang day va duoc ban giao vé nha
truong quan ly.

- C4c budi, céc tiét nghi theo ké hoach ctia nha trudng phai dugc ghi rd ly do.
Céc tiét day b, day thay...van phai ghi day du céc thong tin lién quan.

- Cudi tuan, gi4o vién chii nhiém phai tong hop s6 dau bai coa 16p trude khi
dugoc BGH duyét.

C. Hoc ba

- Hoc ba cuta hoc sinh do bo phan phu trach thu vién nha truong quan ly, BGH
nha truong chiu trach nhiém kiém tra viéc sir dung va bao quan. Céch ghi va sir dung
hoc ba theo ding huéng dan tai trang cudi mdi hoc ba.

- P6i v6i hoc sinh 16p 6 (mdi tuyén vao dau cap), gido vién chii nhiém tién hanh
1ap hoc ba trudc 20/9, ndp vé bd phan thu vién nha trudng dé hoan thanh viéc dong
dau giép lai cac trang trong hoc ba caa hoc sinh vao cubi thang 9.

- Cubi hoc Ki va cudi nam hoc, gido vién phai ghi chép day di két qua hoc tap
ctia hoc sinh vao hoc ba va duoc sy kiém duyét cia BGH.

- Pbi véi hoc sinh dién thi lai va rén luyén trong he, hoc ba cua hoc sinh phai
hoan tat ngay sau khi c6 két qua danh gia.



- Néu can stra chita thong tin (diém sb, xép loai,...) trong hoc ba cta hoc sinh:
ding bat myc d6 dé stra chira nhu quy dinh trong s6 goi tén va ghi diém, théng ké céc
15i stra chira vao cac muc duoc quy dinh trong s va ¢ xac nhan theo tham quyén.

d. S6 Ping bj

- Ngay sau khi vao nim hoc méi, BGH nha truong trién khai viéc ghi thdng tin
cua hoc sinh 16p 6 (tuyén méi) vao S6 dang bo, hoan thanh cham nhét vao thang 10.
Céc thong tin qui dinh d6i véi mdi hoc sinh do gido vién chu nhiém 16p truc tiép ghi
va phai duoc kiém tra, bd sung kip thoi khi c6 su thay doi.

- S6 dang bd khéng mang khoi Van phong nha truong, khéng duoc sta chira,
tay x0a hodc bd sung khi chua x4c minh su chinh xac cua thdng tin, chua bao céo va
chua dugc su ddng Y cua Hiéu trudng.

d. S6 qudn ly va hé so lwu triv cdc vin ban, cong vin di, dén

Nha trudng st dung phan mém trén Drive dé cap nhat cac van ban, cong van di,
dén; va in so tir phan mém trén Drive vao ngay 31/12 hang nam hoic khi c6 yéu cau
kiém tra cua cap trén.

e. 6 theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén

- Danh sach hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngay thang nam sinh, noi sinh, 16p
dang hoc, ngay chuyén di, noi chuyén dén, Iy do, cac ho so chuyén di, ngudi nhan ho
so (ho tén, chit ky), ngudi cip, ngay cép. ..

- Danh sé&ch hoc sinh chuyén dén: ho va tén, ngay thang nam sinh, noi sinh, noi
hoc trude khi chuyén dén (16p, trudng, tinh thanh phd...) ngay chuyén dén, ngudi ky
VA co quan cap gidy chuyén dén, cac hd so chuyén dén, nguoi nhin hd so (ho tén va
chir ky), ngay nhan hé so, bd tri vao 16p nao. ..

g. Ké hoach bai day ciia gi4o vién (Giao an)

- Thuc hién theo huéng dan caa chuyén mon (So, Phong, nha truong).

- Chu y dam bao cac noi dung: muc tiéu bai day vé kién thire, ki nang, thai do,
dinh huéng phét trién ning luc hoc sinh; nhimg chuin bj cua gido vién va hoc sinh;
cac phuong phép ki thuat day hoc tich cuc duoc sir dung; tién trinh t6 chirc cac hoat
dong day hoc; cac noi dung gido duc tich hop; luyén tap, van dung; huéng dan, rit
kinh nghiém ...vv.

- Gido vién dat danh hiéu gi4o vién day gioi cap tinh, duoc st dung lai gido an
mén, khéi 16p da tham dy Hoi thi GVDG cép tinh (c6 su diéu chinh, bo sung), khi
duoc to/nhém truang Kiém tra (c6 bién ban) va duoc 1anh dao nha truedng phé duyét.

h. Luu triv c4c logi hé so:

Theo Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 ctia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao.

B. Quy dinh vé hoat ddng chuyén mén

I. Nhiém vu ciia té6 chuyén mon



1. Nhiém vu chung cia to chuyén mén

1.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to; hudng dan xay dung va quan 1y
ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va cac
hoat d6ng gi4o duc khac cua nha truong; kiém tra don déc mdi to vién thuc hién
nghiém tic viéc day ding, day du theo ké hoach day hoc; thao luan tinh hinh va danh
gia két qua giao duc hoc sinh thugc pham vi té phu trach; ban céc bién phap nang cao
chét luong gido duc toan dién hoc sinh. Quan ly chuyén mdn, kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhiém vu chuy@n mén va céc hoat dong khac cua gido vién trong to.

1.2. Kiém tra, duyét ké hoach giang day bo mén, day hoc tu chon, ké hoach sir
dung thiét bi day hoc theo hoc ki va nam hoc.

1.3. T6 chuy@n mdn sinh hoat 02 tuan mot lan, ¢am bao thuc hién dung theo ké
hoach s6 121/KHCM-THCSYT ngay 20/9/2018 cia Bo phan chuyén mén cua nha
truong vé Ké hoach thuc hién nhiém vy chuyén mén nim hoc 2018 — 2019, tap trung
vao mot sb noi dung:

- Xay dung ké hoach t6 chirc chuyén dé, ngoai khoa; cac noi dung vé d6i mai
phuong phéap day hoc, d6i mai kiém tra danh gia; cac ndi dung vé sinh hoat chuyén
mon trén “Truong hoc két néi”, sinh hoat chuyén mén lién truong, lién cum ...vv;

- Thao luan vé céc bién phap chdng hoc sinh luu ban, bo hoc, ludi hoc, ¢ thai
d6 hoc tap khong dang. Xay dung va dang ki cac tiéu chi, chi tiéu cua tirng hoc ki va
ca nam hoc cho ting khéi 16p; tham gia nhan xét danh gia ddi véi qua trinh rén luyén
cua hoc sinh theo hang thang, hoc ky va ca nam; dé xuat cac bién phap khac phuc
nhitng han ché cho thoi gian tiép theo ;

- T chirc phong trao thi dua trong to, nhan xét va danh gia to vién, thao luan ké
hoach bdi dudng nghiép vu ciia gido vién, bao gom ca viéc day boi dudng, day phu
dao, day cac bai kho, chuong kho, trao di kinh nghiém thiét ké bai day, bdi dudng
thudng xuyén ...vv. To chirc thao giang, du gid tham 16p, danh gia chat luong gio day
theo huéng dan tai cong vin 2248/SGDDT-GDTrH ngay 28 /9 /2015 cia So6 GDDT
Quang Ninh V/v HD xay dung Ké hoach day hoc va danh gia, xép loai gio day cua
GV truong trung hoc tir nam hoc 2015-2016.

1.4. Nhém chuy@n mén sinh hoat 02 tuan mot 1an theo bo mén (c6 it nhat 02
gido vién) d6i vai to chuyén mén ghép. Noi dung sinh hoat tap trung ban bac nhiing
van dé kho cia bo mon; thong nhét vé noi dung chuong trinh, bai day; thuc hién t6
chtrc chuyén dé, bién soan dé kiém tra theo dinh huéng phat trién ning luc hoc sinh.

1.5. Viéc theo ddi kiém tra gi4o vién cua to truong phai lam thuong ky, co ké
hoach va cong khai. Hang thang bao cdo Ban giam hiéu tinh hinh thuc hién nhiém vu
cta gido vién. Noi dung danh gia gom: wu diém, khuyét diém, nhiing viéc da lam,
dang lam, két qua, hiéu qua va kién nghi.

1.6. Panh gia, xép loai can b, giao vién hang ki va hang nam; dé nghi Hiéu
truong khen thudng hoac ky luat gido vién.

2. Nhiém vu caa to trwéng, td6 pho tdé chuyén mon
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Ngoai cac nhi€ém vu dugc néu tai Quyét dinh s6 93/Qb-THCSYT ngay
02/8/2018 ctia Hiéu trudng truong THCS Yén Thanh vé viéc phan cong nhiém vu dbi
v6i can b, gido vién, nhan vién truong THCS Yén Thanh nam hoc 2018 - 2019, to
truong, to pho td chuyén mon can thyc hién nghiém tic cac nhiém vu sau:

- Chi dao hoat dong chuy&n mén caa T chuyén mdn do minh quan Ii.
- Hoan thanh va luu ho so, s6 sach lién quan dén hoat dong chuy&n mon cua to.

- Ki duyét ké hoach bai day hang tuan cho gi4o vién trong t6, chiu trach nhiém
lién d6i khi thanh vién trong t c6 vi pham vé soan giang bai. Kiém tra, giam sét viéc
sir dung d6 dung day hoc cua to vién.

- Phan cong day thay, day chuyén d& cip truong va cap cum. T chic hoat dong
ngoai khoa, thao giang, chuyén dé cua to hoac cua nha trudng khi duoc BGH phan cong.

- T6 chirc hop t6 2 lan/thang; giam sat va danh gia hiéu qua cta hoat dong sinh
hoat nhdm chuyén mon.

- Phan cong va quan |i viéc kiém tra tap trung theo ké hoach kiém tra ciia nha trueong.

- Két hop cung Ban giam Hiéu du gio xép loai, hodc danh gia hoat dong su
pham cua gio vién.

- Kiém tra dinh ky hodc dot xuat hd so, sd sach, gido an té vién.

- Thuc hién ché do thdng tin, b4o céo vé BGH chinh xac, ding thoi gian quy dinh.
I1. Nhiém vu cia gido vién

1. Soan, giing

- Tt ca GV Ién 16p day hoc déu phai c6 ké hoach bai day (gido an) theo miu
quy dinh cta bo mon. Tiét kiém tra: phai c6 ma tran dé, bang md ta (theo yéu cau cia
bd mdn), dé, dap &n biéu diém, thong ké két qua, danh gia sau khi kiém tra.

- Bai soan phai thé hién du cac ndi dung co ban, bam séat chudn kién thuc ki
ning va giam tai cia B6 GD&DT; lam ndi bat dugc kién thire trong tam, thé hién rd
cac hoat dong day va hoc. Xé&c dinh muc tiéu phi hop véi dbi tuong HS cta nha
truong, phi hop véi dic trung bd mon, dam bao yéu cau vé déi mdi phuong phap, thé
hién duoc su phéan hoa kién thirc dén nhiéu dbi tuong hoc sinh trong day hoc.

- BGH, Ban thanh tra noi bo nha truong, to truéng chuyén mon kiém tra hod so
chuyén mén dinh ki hoic dot xuat (khi can).

2. Thue hién chwong trinh va théi khoa biéu

- Pam bao ding phan phdi chuong trinh bo mdn da dugc nha truong phé duyét
tir du ndm hoc va cac huéng dan khac vé giang day bdo mén ciia nha truong, phong
GD&DT, s6 GD&DT.

- Thyc hién nghiém tdc c4c tiét day trong thoi khoa biéu. Gio vién khong duoc
phép ty ¥ ddi tiét cho nhau (trir trudng hop dic biét phai c6 sy dong y cia BGH).

(Khi TKB c6 diéu chinh phdi thé hién trong giao an, sé bao giang va sé dau bai)



3. Sir dung dd diing va céc thiét bi day hoc

- Thyc hién nghiém tdc quy dinh vé str dung phong hoc bé mén. Cudi mdi tuan
phai c6 ké hoach thuc hanh, sir dung d6 ding day hoc cho tuan sau va ding ky véi to
chuyén mén, can b phu trach thi nghiém.

- Str dung va khai théc triét dé cac loai d6 dung day hoc san c6, tranh tinh trang
day chay. Khuyén khich gido vién st dung d6 dung tu tao va cac trang thiét bi hién
dai, phan mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc; can thé hién rd cic TBDD DH da
str dung trong ké hoach bai day.

- Céc gio day ¢6 sir dung tmg dung CNTT, thiét bi day hoc hién dai ¢ cac phong
hoc théng minh phai duoc dang ki trong s6 theo ddi ciia nha trudng theo dang quy dinh.

4. Sinh hoat t6, nhom chuyén mon

Tham gia day du cac budi sinh hoat t6, nhdm chuyén mén cua t6, va cac hoat
dong chuyén mon khac cua truong, cum truong, thanh pho...; ndi dung sinh hoat
chuyén mon phai dugc luu trong ho so theo qui dinh.

5. Kiém tra, cham, tra bai va ghi diém

Céc bai kiém tra phai dap Gng yéu cau danh gia chinh xac két qua hoc tap va
nang lyc cua hoc sinh. Tuyér doi khéng dé hoc sinh quay cop, gian ldn trong khi lam
bai kiém tra. Hoc sinh nao khong dugc du kiém tra thi gido vién bé tri cho hoc sinh
kiém tra bu. Nghiém cdm viéc cdy diém cho hoc sinh.Két hop véi kiém tra vo ghi, vo
bai tap dé danh gia duoc tinh than thai d6 hoc tap cua hoc sinh.

S6 lan kiém tra va cach cho diém phai thuc hién dung Diéu 8, Thong tu sb
58/2011/TT-BGD&DT ngay 12/12/2011 cta Bo truong Bo GD&DT V/v ban hanh Quy
ché danh gia, xép loai hoc sinh THCS. Thai gian va hinh thic tién hanh cac bai kiém tra:
thyuc hién ding theo phan phéi chuong trinh va chi dao ciia chuyén mén nha truong.

Gido vién cham bai kiém tra can dam bao tinh chinh xac, khach quan; ghi nhan
Xét vé viéc sira chita 16i sai cho hoc sinh (d6i véi bai kiém tra dinh ky) can thé hién su
dong vién khuyén khich vi sy tién bd cua ngudi hoc; dam bao tra bai kiém tra ding
han. Bai kiém tra thirong xuyén (15 phat) tra sau khi KT khong qué 7 ngay, bai KT
dinh ki tra sau khi KT khong qua 14 ngay. Mon Ngi& van tra bai theo PPCT. Ghi
diém kiém tra vao so diém ca nhan ngay sau khi tra bai cho hoc sinh, dam bao tinh
chinh xac, khi sai can stra theo ding quy dinh tuyét dbi khdng tay xo&. Thuc hién cap
nhat diém kiém tra vao s goi tén — ghi diém, phan mém SMAS theo dting quy dinh.

6. Dw gid, tham gia Héi thi gido vién day giéi, va sang kién kinh nghiém

Dy gio t6i thiéu: Ban giam hiéu dy gio 01tiét/GV/nam hoc, mdi gido vién du
gio 18 tiét/nam hoc. Gido vién dang trong thoi gian thur viéc dy gio 03 tiét/thang.
Viéc du gio can rai déu trong nam hoc, tranh don ép trong cac dot thao giang hay
cudi hoc Ki, han ché du gio trai chuyén mon. Sau khi dy gio phai trao doi, rat kinh
nghiém gio day theo quy dinh hién hanh. Khi dyu gio, GV can ghi chép tién trinh noi
dung bai day day du, ghi nhan xét, danh gia d6i vai tiét day (ngudi du khong c6 clng
chuyén mén khong dugc xép loai tiét day, chi nhan xét vé phuong phéap giang day).
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MJi gi4o vién thao giang cép to 01 tiét/ hoc ki. Gi4o vién tham gia hoi thi gido
vién day gisi cac cap thi khdng tham gia thao giang cip t6 trong ca nam hoc du thi.

Hang nim gido vién dang ky va tham gia Hoi thi GVDG cap trudong theo ké
hoach t6 chiric Hoi thi GVDG cép trudng cia nha truong. Tiéu chuan, ho so, giéo an,
y&u cau bai day va thoi gian du thi GVDG duoc thé hién tai ké hoach to chic Hoi thi
GVDG cap truong theo timg nam hoc.

Trong nim hoc mdi can b, gi4o vién, ¢ it nhat mot chuyén dé chuyén sau vé
chuyén mon cua ban than hoac cong tac giao duc dao duc hoc sinh, cdng tac giao duc
noi chung cua nha truong va linh vuc minh dugc phan céng. Giao vién dang ky thi
GVDG, CSTD céc cap phai co6 SKKN ding ky vai t6 chuyén mén va Hoi dong TD-
KT cua nha truong, dugc cong khai trong Hoi nghi can bo, vién chuc, lao dong va
thuc hién sudt nam hoc (c6 thé luu két qua SKKN cua nim hoc trudc).Tuyét doi
khong sao chép cdng trinh nghién cizu khoa hoc cia ngioi khac 1am séng kién kinh
nghiém ban than.

7. Cong tac phu dao, bdi dwéng hec sinh

Trong mdi nam hoc gi4o vién can cd ké hoach va thuc hién viéc bdi dudng hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém nham nang cao chat lugng giang day caa b moén
noi riéng va chat luwong giao duc cta nha truong ndi chung.

Viéc bdi dudng, phu dao hoc sinh hoc & cac khdi 16p 1a trach nhiém cua GV
giang day va thyuc hién theo ké hoach cta nha trudng.

8. Thuc hién nén nép héi hep, bao cao, tw bdi dwdng

Thuc hién nghiém tdc nén nép, ky luat lao dong vé gid giac 1am viéc, ché do hoi
hop, ché do thdng tin bao céo. Gido vién co mit tai trudng trudc cac tiét day 05 pht.
Gi4o vién chu nhiém (néu c6 gio & dau budi) can c6 mat tai 16p trong 15 phut dau gio
dé hudng dan hoc sinh hoc tap va sinh hoat Boi theo ké hoach caa Lién doi.

Trong céc ngay I&, cac hoat dong tap thé ciia nha truong, can bo, giéo vién phai
c6 mat day du. Can b, gido vién di cong tac; nghi dm, nghi viéc ca nhan dai ngay,
ngoai xin nghi day phai ban giao cong viéc, gido an, hd so lién quan vé to chuyén
mon dé phan cong nguoi khac thay thé.

Can bo, gido vién nghi phai lam gidy xin phép ghi rd Iy do xin nghi, ghi rd céac
tiét can day thay, va trinh Hiéu truong quyét dinh, to truong chuyén mon ghi 18n bang
ké hoach day thay. Céan bo, GV duoc diéu dong day thay hoic 1am cac cong viéc cua
d6ng nghiép can nghiém tac thyc hién mot cach ¢ hiédu qua.

Chuwong 3: TO CHUC THUC HIEN

1. Kiém tra, giam sat

Hiéu truong thuc hién kiém tra, danh gia viéc thuc hién quy ché chuyén mén déi
Véi cac thanh vién t6 vian phong.

Ph6 Hiéu truong thuc hién kiém tra, danh gia viéc thuc hién quy ché chuyén
mon ddi véi cac thanh vién t6 X& hoi va té Tu nhién, té Tong hop.
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Trong chi dao, diéu hanh cong viéc Ban gidm hiéu truong thuc hién nguyén tic
tap trung dan chu, ddng thai phét huy tinh than cha dong, tinh sang tao, y thire trach
nhiém ca nhan, dam bao trat tu, ky cuong dung quy dinh.

2. Khen thwéng, ky luat

2.1. Tap thé, ca nhan cd thanh tich trong viéc thuc hién quy ché chuyén mén
hodc phat hién, ngan chan kip thoi nhitng biéu hién khong dung trong qua trinh thuc
hién quy ché chuy&n mén duoc tuyén duong, khen thuong.

Két qua thuc hién cong tac hd so, so sach 1a mot tiéu chuan thi dua hing nam
cua cac ca nhan va to chie trong nha truong.

2.2. Tap thé, ca nhan vi pham cac quy dinh vé cong tac chuy@n mén thi tuy theo
tinh chat va mtc d6 vi pham s& phai xt Iy theo quy dinh cia nganh va phép lut.

Nhiing tap thé, ca nhan khéng thuc hién day du cac qui dinh vé cong tac ho so, sb
sach thi khong duoc dua vao dién xem xét thi dua, dic biét néu Hiéu truong, Pho Hiéu
tredng Va gido vién vi pham cac qui dinh vé hd so, s6 sach s& khong duoc xép loai “dat
chuan” theo quy dinh Chuan Hiéu truong hoic Chuan nghé nghiép gio vién.

Quy ché nay duoc théng qua tap thé CB, GV, NV cua Nha trudong sau khi lay
y kién gop y Hoi nghi cong chic, vién chac ngay 24/9/2018. Trong qué trinh td chirc
va thuc hién c6 noi dung nao khong ph hop dé nghi CB, GV, NV kip thoi phan anh,
dé Hiéu truong nha truong lay v kién diéu chinh cho phi hop./.
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