SO GIAO DUC VADPAO TAOHANOI  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TU LAP Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S84/ /JADCM-THPT TL He N6i, ngay 44..théng 10 nam 2021

HUGNG DAN THUC HIEN QUY CHE CHUYEN MON
NAM HOQC 2021 - 2022

~ Cancie Diéu ¢ truong THCS, truong THPT va truong phé théng cé nhiéu
cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw sé6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bé trucng B trwé’ng B¢ Gido duc va Pao tao (GD&DPT),
Cdn cu thong tu s6 28/2009/T T-BGD&DPT ngay 21/10/2009 cua Bj trucng
B6 Gido duc va Bao tao vé ché dg lam viéc doi véi gido vién phd thong,

Cén cit cong van sé: 3950/BGDPT-TTr ‘ngay 10/9/2021 cia B Gido duc
va Dao tao hudng dan céng tdc thanh tra, kiém tra ndm hoc 2021-2022 déi voi
gzao duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén, cdc vin ban
ciia Gidm déc S¢ Gido duc va Bao tao hudng dan thuc hién nhiém vu ndm
hoc cua cdc nganh hoc, bdc hoc;

Cén cir van bén sé: 3356/SGDDT-TTr ngay 22/9/2021 cua Thanh tra s¢
GDDT ffd Noi vé viée hudng dén thue hién cong tdc kiém tra ndi bé ném hoc 2021-
2022 doivéi gido duc mam non, gido duc phé thong va GDTX;

Céin cik thong tw s6 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 cia B Gido duc
dao tgo ban hanh quy dinh chudn Hiéu tmm’ng co sG gido duc pho thong,; Thong
tw s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua B Gido duc va Pao tgo vé viéc
ban hanh quy dinh chudn nghé nghzep gido vién co so gido duc phé théng;

Quy dinh vé viéc ddng gid, xép loai hang thdng doi véi cong chirc, vién
chite, lao dong hop dong trong cdc don vi su nghiép cong ldp truc thugéc So
GD&DT Ha N§i ban hémh kém theo Quyét dinh sé6 1461-OD/SGD&PT ngay
25/7/2018 cua So GDPT Ha Noi,

Can cir Cong van 56. 296]3/BGDDT—GDTangc‘zy 23/6/2021 cua B¢ Gido
duc va Pao tao vé viéc trién khai thuc hién chwong trinh gido duc trung hoc
ndam hoc 2021-2022;

Cdn cu Cong van s6: 3699/BGDPT-GDTrH ngay 27/8/2021 cua B Gido
duc va Dao tao vé viéc huong dén thue hién nhiém vu gido duc trung hoc nam
hoc 2021-2022;

Céin cib cong vin s6: 3059/SGDDT-GDPT ngdy 31/8/2021 vé hudng dan
thwe hién nhiém vu gido duc trung hoc ndm hoc 2021-2022;

Truong THPT Tu Lap hudng dan viéc thuc hién quy ché chuyén mén nam
hoc 2021-2022 nhu sau:




_A. QUY PINH VE HE THONG HO SO, SO SACH HOAT DONG
GIAO DUC

I. Ho so s sach ciia nha truong:

. S6 dang bo;

. Sb theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

. S6 goi tén va ghi diém;

. S6 ghi dau bai;

. Hoc ba hoc sinh,;

. S6 quan 1y cAp phét vin béng, chtmg chi;

. S6 nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi ddng truong;
. Ho so thi dua;

10. Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;
11. H6 so ky luat;

12. S6 quén ly va ho so luu trit cic van ban, cdng van di, dén;
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13. Sb quan 1y tai san, thiét bi gido duc;

14. S6 quan 1y tai chinh;

15. Ho so quan 1y thu vién;

16. Hb so theo ddi stic khoe;

17. Ho so gido duc véi hoc sinh khuyét tat (néu co).

II. Hd so' ca nhan ciia gido vién:

1. Lich béo giang;

2. Gido 4n (bai soan); S6 luu dé;

3. S6 dy gio tham 16p;

4. Sb diém c4 nhan;

5. Phan phéi chuong trinh bd moén; K& hoach day hoc; tai liéu huéng dan
thuc hién chuan kién thirc va k¥ nang bd mon,;

6. SO chu chiém (d6i véi gido vién lam cong tac chil nhiém 16p);

7. K& hoach: c4 nhan; bdi dudng thuong xuyén, st dung TBDH;

Luu ¥: Mot sb hd so ¢6 thé tich hop trén co sé khoa hoc, hop ly...

IIL. Hb so ciia T6 chuyén mén, T4 vin phong:

1. 86 sinh hoat t0, nhém;

2. K& hoach hoat ddng td;

3. Hb so tu liéu, sang kién, kinh nghiém vé chuyén mon, nghiép vu;

4. Bdo céo ndi dung cac budi hop t6 chuyén mdn (theo mau).

VI. Hb so hoc sinh:



1. S lién lac gifta nha trudong va gia dinh;

2. S6 hoc ba;

3. S8 Y ba (Nhan vién Y té lap va luu toan khoa).

B. QUY PINH SU DUNG CAC LOAI HO SO, SO SACH
I. Quy dinh chung:

1. Céc loai hd so s séch chuyén mén cua nha trudng, t6 bd mon va cia
gi4o vién (GV) do nha trudng dit mua cia S6¢ GDDT Ha Noi, dong déu giap lai

trude khi str dung.

T4t ca c4c loai hd so sb sach do Vian thu nha trudng quan 1i thi khéng dugc
dua ra khoi pham vi nha truong khi chua dugc sy cho phép ctia Ban Gidm hiéu
(BGH).

2. Viéc ghi chép ndi dung cac loai hd so sb sach ciia gido vién, nhan vién.

-\Théng nhét st dung mirc xanh (khong x6a dugc) ghi chép ndi dung & cac
logi ho so s¢ sach trong nha truong. Ghi day du, ding thong tin ndi dung hudng
dan cta ting loai ho so, s6 sach nhing c6t, myc nao khong c6 thong tin phai
duoc khang dinh 1a “Khong”;

- Néu stra chita thong tin phai theo huéng din cta tirng loai hd so s6 sach
va cac quy dinh hién hanh;

* Luu y: Khi stra chita cac thong tin (diém s6, két qua xép loai...) trong
hoc ba HS, s6 goi tén va ghi diém, khéng dugc dong dAu chum lén phan thong
tin da spa ch}xa, chi can thong ké cdc 16i stra chita vao cac muc dugc quy dinh
trong sO va dé nghj 1anh dao nha truong xéc nhéan.

IL. Quy dinh cu thé cho tirng loai hd so, sb sach

1. H6 so nha truong:

1.1. S6 Ping bj:

- Céc théng tin quy dinh déi véi mdi HS do Van thu nha trudng truc tiép
ghi.

- Hang ndm, HS mdéi trung tuyén vao truong, HS chuyen truong hodc di
trudmg khac, hoc sinh bd hoc phai ghi tén hodc x6a tén trong so déng bd.

* Luu y: S6 ding bd khong mang khoéi Van phong nha trudng néu khong
¢6 v kién ciia Hidu trudng va sy giam sat cla cdn bd lam nhiém vu quén ly.
Khong duogc stra chita, thy x6a hodc bd sung khi chua x4c minh su chinh x4c cua
thong tin, chura bdo cdo va dugc su ddng y ctia Hiéu trudng;

1.2. Hé so tuyén sinh: Gom céc loai gidy to sau:

- Danh sach HS tring tuyén vao 1ép dau cdp da duge S& Gido duc va Pao
tao phé duyét (ban chinh);

- Danh séch HS chuyén dén vao dau cép hoc;

- Danh sach phén chia HS céc 16p dAu cép;



- C4c loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh;

- C4c van ban huéng din cbng tac tuyén sinh nam hoc co quan quén I cap
trén.

1.3. Ho so lén 16p — hoc lai:

- I}ién ban ciia nha truong kém theo danh sach xét HS 1én 16p, thi lai, luu
ban cudi ndm hoc.

- Bién ban xét duyét HS thi lai hodc da rén luyén trong hé — duoc xét duogc
1én 16p, Iuu ban sau khi t6 chtre thi lai va rén luyén hanh kiém trong he.

1.4. S0 theo doi HS chuyén di — chuyén dén:

- Danh sach HS chuyen di; ho va tén, ngay sinh, noi sinh 16p dang hoc,

ngay chuyén di, noi chuyen dén, ly do, cac hd so chuyén di, ngudi nhan hd so
(ho tén chit ky), nguoi cap, ngay cap..

- Danh sach HS chuyén dén: Ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc trude
khi chuyen dén (16p, truong, tinh...), ngay chuyen dén, ngudi ky va co quan cap
gidy chuyén dén, céc hd so chuyen dén gom c¢6 (ho so d3 co, hd so con thiéu
hodc chua hop 1é, ngay gia han bd sung néu co) ngudi nhan ho so (ho tén va
chit ky), ngay nhén hd so, bb tri vio 16p nao.

1.5. Hoc ba:

- Thuc hién st dung hoc ba dién ti theo hudng dan ctia S6 GD&DT Ha
Noi.

- Cubi nam hoc, cac bd phén va 4c nhan lién quan phai ghi chép day du két
qua hoc tap ctia HS vao hoc ba dé quan ly.

- Tét ca hoc ba cia HS mdi tuyén va HS ciia do Van phong nha truong

quan ly, Hiéu trudng chiu trach nhiém kiém tra viéc st dung va bao quan. Céach
ghi va st dung hoc ba theo diing hudng dan tai trang cudi moi hoc ba.

- Toan bd hoc ba ctia HS phai hoan tit trudc ngay 31 thang 5 hang ndm.

- Nhitng HS sau khi thi lai hodc rén luyén hanh kiém duogc xét 1én 16p hay
hoc lai GVCN phai ghi 16 va Hiéu trudong ky xac nhan vao hoc ba dau thang 8
hang nam.

1.6. Sé Goi tén ghi diém:

- S6 goi tén ghi diém do vin phong nha truong (Hodc thu ky HP) in vao
cudi hoc ky, cudi nam hoc va truc tiép quan li; tuygt d6i khong mang di noi
khac, trir truong hOp dac biét, phai duoc sy déng y ctia Ban Giam hiéu.

- Quy dinh vé st dung:

+ GVCN cédp nhat chuyén can theo ngay vao s dién tu.

+ GVCN phai nhap day du, thong nhat cac théng tin trong phan So yéu li

lich HS v6i ho so tuyén sinh di duoc S& GD&DT phé duyét, cham nhéit 07 ngay
ké tir ngay bit ddu nam hoc, dam bao day du, chinh xAc.

1.7. S6 ghi ddu bai:



- Sb ghi dau bai do van phong nha truong truc tiép quan ly va duoc giao
cho céac 16p trong timg budi hoc.
- Quy dinh vé str dung sd gia déu bai:
+ Hoc sinh giit sb ddu bai cta 16p va GV bd mén dién céc thong tin vao sO

dAu bai timg tiét hoc; nhitng nhén xét — danh gid ciia GV bo moén vé tiét hoc phai
chinh x4c, cong bang, khach quan va c6 tic dung gido duc.

_ + Cham nhét chiéu th 7 hang tuan GVCN tong hop, ky xdc nhén Sé ghi
dau bai tht 2 tuan dén thtr 7 hang tuln.
+ Céc tiét day bu, day thay .gido vién dugc phén cong day phai ghi day du

théng tin va li xac nhan cudi trang. Cac budi, cac tiét nghi theo ké hoach ctia
truong hodc cua GVBM duge GVCN ghi 18 vao cot, muc va b tréng tai 1& duéi

trang glay

+ Thuc hién sb dau bai dién tir theo huéng din hing nim cia S6 GDDT Ha
Noi.

1.8. S8 diém dién tir: thuc hién theo huéng dan hing nim ctia S6 GDDT
Ha Noé1

2. Hd so' ca nhan:

2.1. Gido dn:

a) Vé hinh thike: Théng nhit theo mau da dugc quy dinh

b) Vé ndi dung: Phai c6 da cac muc sau:

- Ngay, thang, ndm soan;

- Muyc tiéu can dat v kién thic, ki ning , thai do, ning luc hudng t6i;

- Phuong tién, thiét bi day hoc;

- Phuong phéap day — hoc;

- Trong tdm cua bai hoc, nhiing diém méi va khoé can lvu ¥;

- Hoat dong cua thdy, cta trd thé hién qua hoat dong nhom, hé théng cau
hoi goi mo, dan dit, phuong phap day hoc thé hién sy d6i méi theo dinh hudng

phét trién nang luc hoc sinh,

- Nbi dung kién thirc cAn ghi nhé;

- Cau héi, bai tip ciing cb;

- Huéng dén hoc sinh hoc & nhi;

Ngoai ra con c6 mot s6 cac dé& muc khac tuy theo ddc trung déc trung bd
moén c6 quy dinh riéng nhu moén thé duc... thi phai theo ding nhu huéng dan.

¢c) Vé loai gido dn:

Phai c6 du tit ca céc loai gido 4n theo quy dinh gbm: Gido &n day bai mai,
gido 4n luyén tap, on tép; gido an thyc hanh, thi nghiém; gido 4n kiém tra (phai
c6 ma tran d& kiém tra, dé huéng dan cham, théng ké, nhan xét, bién phép dé
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ning cao chét luong); gido 4n tra bai; gido 4n hoat dong NGLL (dbi véi giao
vién dugc phén céng).

d) Vé thoi gian: Gido 4n phai dugc soan trude khi 16n 16p

e) Vé tinh tham mi, tinh khoa hoc, tinh phdp Ii: Phai sach dep, rd rang,
chinh x4c tuyét d6i v& nodi dung kién thirc, khong ndi chinh ta dén mirc 1am sai
léch y, phai dam bao dung quy dinh vé k§ thuat trinh bay vin ban luu hanh trong
co quan, don vi hanh chinh sy nghiép ctia Chinh phu (Nghi dinh 30, ngay
05/3/2020).

2) Vé su thuén loi trong su dung va kiém tra: Phai dong thanh tap trong
qué trinh s dung hoac ndp cho cap trén kiém tra, dam bao xap x&p theo ding
trinh tu.

2.2. 86 dw gio va ghi chép chuyén mén:

- 86 du gi0 hodc cac phiéu dy gid phai déng thanh tap ¢6 da sb phiéu theo
quy dinh va sap xép theo trinh ty thoi gian.

- No6i dung cac tiét dy gid, cac bubi sinh hoat chuyén mén, tip hudn, thao
giang, chuyén dé, noi dung qua trinh tim hiéu hoc sinh 16p phu trach va cac bién
phap gitp d& hoc sinh yéu kém, cac ndi dung tim hiéu v& mdi trudng gido duc
anh hudng dén hoc sinh, cac noi dung vé séng kién kinh nghiém it ra trong qua

trinh dtmg 16p, v.v... can duoc ghi chép lai va dugc xem la cong cu nhim gitip
gido vién c6 dua tu liéu phuc vu cho qua trinh day — hoc, gi4o duc.

2.3. 86 diém cd nhan:

Phai c6 sb cot diém kiém tra thuong xuyén, gitra ky, hoc ky. Diém s6 phai
rd rang, khoéng dung cac ki hiéu riéng, khong dung bit chi, phai ¢6 ho tén giao
vién, b mén, 16p sap xep theo trinh ty 16p nhod dén 16p 16n, dong thanh tap, xuét
trinh khi ¢6 yéu céu kiém tra.

Phai cép nhét theo tién do kiém tra, stra diém phai dung quy ché, cu thé:
Vao d1em bang myc xanh, néu phai stra diém; dung but muc do gach chéo tur

trén xudng duéi, tir trai qua phai d1em can stra, dién diém méi vao khoang tréng
gbc trén, bén phai ctia 6 diém; néu van sai phai ding mau muc khéc 2 1an trude.

2.4. Ké hoach cd nhin:

MBOi gido vién phai xay dung ké hoach dé dinh ra toan b hoat dong ctia cé
nhén trong ndm hoc, trong d6 chu trong viéc thuc hién ké hoach day hoc dua
trén PPCT by mon (ke hoach day hoc), ké hoach sir dung thiét bi day hoc, doi
mai PP day hoc, dp1 mgl KTDPG va duoc td/ nhém chuyén mén, 1anh dao nha
truong phé duyét dau moi nam hoc.

2.5. 86 chii nhiém: (361 v6i gido vién 1am cong tac chii nhiém)

Thyc hién dd cac ndi dung yéu cau trong timg trang. Cén cap nhat thuong
xuyeén, kip thoi cac hoat dong, ket qua, thanh tich cda 16p. Xay dung ké hoach
chu nhiém chi tiét, hop véi thuc té cta 16p chi nhiém. Hang thang c6 ké hoach

theo chil diém quy dinh. Két thuc hoc ky phai so két, tbng két, nhan dinh 1
nhitng mat duoc va chua dugce tir do dé ra bién phép thich hop.



Luwu y: Céc loai s sach c4 nhan phai dugc bao boc, git gin sach sé.

C. SINH HOAT TO, NHOM CHUYEN MON

1. Hoat dong ciia T6/nhém chuyén mén — Vin phong:

1.1. T6/nhém chuyén mén sinh hoat dinh ki theo quy dinh it nhit 01 trong
02 tuén:

Tép trung chu yeu vao viéc thuc hién quy ché chuyén mén, dy gid, thao
giang t5, trao d6i v& noi dung bai day, n6i dung tich hop, d6i méi phuong phap
giang day, trién khai va trao d6i thuc hién vin ban cac cp, trao dbi noi dung hoc
b01 dudng thuong xuyén... Cac noi dung hop phai thé dy du trén s6 séch ctia
to clia c4 nhén tb vién.

T6 van phong sinh hoat theo dinh ki theo quy dinh it nhét 01 14n /thang.
1.2. T6/nhém chuyén mon — Vin phong hoat déng theo dinh hudng sau:

Té truéng, nhém trudng truc tiép didu hanh, quan li ho so, sb sach, xay
dung k& hoach, t6 chirc luc luong thuc hién ké hoach, kiém tra, danh gia viéc
thue hién ké hoach xdy dung quy ché sinh hoat t5, nhém chuyén mon, thay mit
td; nhém dé xudt y kién ..

Noi dung cu thé:

* Budi 1:

- Danh gié viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén cua td & thang trude, viéc
thuc hién quy ché chuyén mon cta tung thanh vién trong to.

- Trién khai ké hoach hoat dong chuyén mén cua ca thang, cu thé timg tudn
tiép theo, phan coéng nhiém vu dén tu’ng thanh vién trong 9.

- Thao luén céc Vap dé khtc rpac con gap phai trong qué trinh gidng day,
trong SGK, trong cac dé€ thi, dé kiém tra... dé dua ra y kién thong nhat chung
cung thuc hién.

- Trién khai nhiing n6i dung chuyén mén theo yéu cdu cia S& GDDT Ha
No1, thao ludn nhiing van dé mang tinh thoi su trong chuyén mon.

- Cling nhau x4y dung tiét thao giang, chuyén d& thuc hién trong thang.

- Trao d6i ndi dung hoc bdi dudng thuong xuyén.

* Buoi 2:

- Danh gid cdc hoat dong cua thang, nhitng viéc di lam duoc, chua [am
duoge, rat kinh nghiém cho thang t&i.

- Trao d6i vé& cdng tic gidng day, du gio dong nghiép, cong tac dé ra, td
chirc kiém tra, chdm bai kiém tra.

- Théng nhét viéc day by, day thay (néu co).

- Trao ddi, thong nhat viéc t6 chirc cdc chuyén dé nang cao chat lugng
chuyén mén & tirng mén hoc
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- Du gio, t6 chic rut kinh nghiém tiét thao gidng hay thuc hién chuyén dé
ctia t trong thang, chd trong phan tich hoat dong cia nguoi hoc tim ra nguyen
nhan tai sao? hoc sinh chua dat két qua nhu mong mudn va c6 bién phap dé
nang cao chét luong day hoc, tao co hdi cho hoc sinh dugc tham gia vao qua
trinh hoc tap.

- X4y dung ké hoach chuyén mén cia tb théng tiép theo.

- Thyc hién d4nh gié, xép loai vién chirc hing thang theo quy dinh.

2. Viéc ghi chép hd so t6/nhém:

- Bién ban sinh hoat t6, nhém: To nhom chuyén mén phéi co s0 bién ban
sinh hoat, trong d6 ghi day du, chi tiét cAc mat hoat dong cia t6, nhom nhét 13

céc noi dung ban vé& ddi méi phwong phép phai thé hién rd va chi tiét vi day la
tiéu chi hang dau.

- S6 ké hoach to/nhém: X4y dung duoc ké hoat dong nim hoc cua tb, ké
hoach thang, tuan Cép nhét kip thoi cac hoat dong chuyén mén cua t6, clia timg
c4 nhan trong t6, ké hoach c4 nhan cua céc thanh vién trong t.

- Tap lwu hd so cong vian chuyén mén: Luu lai cac van ban cua cép trén,
van ban cua nha trudong mdot cach khoa hoc, thir tu.

- Thyc hién va ndp Béo céo ndi dung céc budi hop t6 chuyén mén.

3. Kiém tra danh gia hoat dong t6 nhém chuyén mén:

Hoat déng cla td, nhom chuyén moén s& do Phoé hiéu trudng phu trach
chuyén mén kiém tra, danh gia bang hai hinh thirc:

3.1. Truc tiép tham gia sinh hoat vo6i t6, nhom dé c6 nhitng nhin nhan truc

tiép, trao doi truc tiép vé vai trd clia t6 truong, vé ndi dung, chat lugng sinh
hoat...

3.2. Gian tlep théng qua cac loai ho so s sach cia t6, nhém hodc thong
qua dy gid cac gido vién trong t6, nhém hodc thong qua c4c kénh phan hoi tir
hoc sinh, tir cha me hoc sinh, tir céc t6 chiic doan thé trong va ngoai nha truong.

~ D. QUY PINH VE THUC HIEN QUY CHE CHUYEN MON DPOI
VOI GIAO VIEN

I. Quy dinh chung

1. Gido vién: Phai hoc tap, nghién ctu, nim ving va thue hién déng Piéu
18, Quy ché; cac thong tu, van ban huéng dan dang gia — xép loai gid day, danh
gia — xep loai HS... ctia nganh GDDT nhu Piéu 18 truong THCS, truong THPT
va trudng phd thong c¢6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu so 32/2020/
TT- BGDBT ngay 12 thang 12 nim 2011 cta B trudng Bo Gido duc va Dao
tao va cia nha truong.

2. Nhiém vu gidng day:

- Dam bao day ding va du theo phan phdi chuong trinh, theo khung ke
hoach ndm hoc 35 tudn, khong tu ¥ cit xén chuong trinh, trudng hop mét tiét
phai day bu.



- Day theo ding chudn kién thirc k§ ning, cht trong dén noi dung day tich
hop, ndi dung day long nghép va ndi dung theo huéng gidm tai ma Bo GD-DT
da ban hanh.

- Day hoc theo tinh thdn dbi méi & tat ca cac khau: Day — Hoc, k1em tra
danh gié, t6 chirc hoat ~ddng trai nghiém séng tao va gido duc k¥ nang sdng, chl
y van dung vao thuc tién, phét huy tinh tich cuc cua hoc sinh.

- Thyc hién ding quy ché kiém tra; cham, tra bai kip thoi han quy dinh.

- bam bao day hoc theo hudng phén hoa, phu hop d6i twong, phu hop chu
de.

- Tan dung toi da 45 phtt cua tiét hoc, khong dugc lang phi thbfi’ gian,
khéng dugc lam viée riéng, ting cudng bao quat 16p. (Day hoc tryc tuyén thoi
gian rut ngan 35 phut theo hudng ddn)

- Day — hoc theo tinh than thén thién, tao diéu kién cho hoc sinh tich cuc
hoat dong, cht y déng vién khuyén khich hoc sinh tu giac hoc tép.

- Sén sang tham gia day céc 16p bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh
yéu kém, tham gia cac hoat ddong gido duc khi dugc phan cong.

- S&n sang lang nghe vy kién déng gép xdy dung ciia déng nghiép, cla
GVCN...

. ® Lubn c¢6 y thtc tu hoc, tu boi dudng dé nang cao trinh dg, ning luc, phén
dau tré thanh gido vién gioi.

- Tham gia ddy da, phat huy vai tro ning dong, tich cuc, tu gi4c...trong céc
budi sinh hoat chuyén mon.

- Tich cyc st dung thiét bi, d6 dung day hoc mot cach c6 hiéu qua .

- Phéi chép hanh ding céc quy dinh vé day thém, hoc thém cta B, cua Sé
GD&DT va nha trudng,.

- Tich cuc suu tm tu lidu, hoc liéu phuc vu giang day va kiém tra danh gid
déng gop mot phan vao ngén hang tu liéu cua to, nhdm chuyén mon.

3. Tang cwong irng dung CNTT trong cong tac chuyén mon:

Nim hoc 2021-2022 va céc nim tiép theo CBVC nha trudng tiép tuc ting
cuong tmg dyng CNTT, tich cuc tham gia cac hoat dong chuyén mon trén mang,

truong hoc két ndi va théng nhét 14 thudng xuyén cdp nhat thong tin trén
Website nha truong cé dia chi http//c3tulap.edu.vn

II. Quy ché cu thé
1. Thue hién chwong trinh va thoi khoa biéu:
1.1. Chwong trinh:

- Trlén khai thyc hién huéng din diéu chinh ndi dung day hoc theo cong
vin sé 328/BGDPT-GDTrH ngay 28/8/2020 ciia B6 GD&DT va cong van sd
786/SGDDT-GDPT ngay 30/9/2020 cua S¢ GDDT Ha Noi, chi dong diéu chinh
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phén phdi chuong trinh phi hop véi nh1em vu ting ndm hoc, ddm bao nguyén
tic, quy dinh cia Bo GDDT;

- PAu nam hoc, c4c té nhém chuyén mén t6 chic hop, thdo luan xay dung
chuong trinh day hoc bd mén (ke hoach chuyén mén nhém), nhom trudng
(NTCM) tryc tiép véi Pho Hidu trudng phuy trach chuyen mon dé thue hién nim
hoc.

- Xdy dung chuong trinh hoc: 35 tudn thuc hoc/nam hoc, trong d6: Hoc ky
I: 18 tuén; Hoc ky II: 17 tuan.

- Tiét tu choc_)n:‘ Xay dung Hoc ky I: 18 tuan; Hoc ky II: 17 tuan (Sé tiét tu
chon ghi trong so dau bai phai rd th tu).

* Luu y: Xay dung ke hoach gidng day chuyén mén cia to/nhom/glao‘
vién: Can thé hién r& s6 tudn, so bai kiém tra thuong xuyén, gitta ky, cudi hoc
ky.

- Thye hién chuong trinh day hoc bd mén: Tai budi sinh hoat chuyén mén
t6/ nhém theo thang, nhém trudng CM kiém tra va thyc hién ké hoach day hoc
cua cac thanh vién. Gido vién ra soat tién d6 day hoc, néu cham qué 2 tudn (theo

56 tlet/tuan) phai dang ki day bu chuong trinh v6i bo phan chuyén mon. Mbi
bubi day bui phai ddm bao tir 2-> 4 tiét (trir tudn cudi ctia mdi hoc k).

1.2. Thoi khdo biéu:
- Thue hién nghiém téc cac tiét day trong thoi khoa biéu;

- T truéng CM nhén TKB trién khai t6i timg c4 nhén ctia t6; GVCN nhén
TKB ctia 16p minh va trién khai téi hoc sinh, phu huynh duoc biét hodc qua
Website nha truong co6 dia chi http//c3tulap.edu.vn

2. Soan giang:

- Thyc hién yéu cau dbi méi phuong phap day va hoc, thuc hién cach day
theo hudng phat huy tich cuc, cht dong, dé cao nhiing suy nghi dgc lap, sang tao
gitip HS tham gia c6 hiu qua vao hoat dong day hoc, d6ng thoi nang cao vai tro
td chic, dinh huéng cia GV, khau soan gido 4n déng vai tro quan trong trong
viée quyét dinh chét luong va hidu qua gio day, do vay GV khi soan gido 4n can
dam bao yéu ciu sau:

+ GV phai c6 gido an bai giang trong khi 1&n 16p day hoc;

+ Bai bai soan tinh g1an thé hién du cac nodi dung co ban, bam st chuan
kién thirc, k§ ning va 1am ndi bat dwoc kién thirc trong tam.

+ Tiét luyén tap, on tép cling phai day du céc budce theo quy dinh; cé ndi
dung hoat dong ctia thay va trd; c6 hudng dan va 1oi gidi cac bai tap;

+ Tiét thi nghiém, thye hanh: Phai c6 gido vién va td chirc thi nghiém,
thue hanh khi ¢ diéu kién cén thiét;

- Théng qua céc gio 1én 16p, GV coi trong viéc hudng ¢ dan HS str dung sach
gi4o khoa, tai liéu tham khao & trén 16p cling nhu & nha; mdi tiét hoc can c6 thoi
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gian thich hop dé kiém tra va luyén tap cho HS; can huéng dan cho HS phuong
phép tu hoc, bién qua trinh dao tao thanh qua trinh ty dao tao.

- Gi4o 4n phu dao cho hoc sinh yéu yéu va bdi dudng hoc sinh gioi dugc
soan riéng trén co sé thong nhét cia t6 nhém chuyén mén (cé xdc nhdn cua
TTCM); sau khi thuc hién xong duoc luu 02 béan sao tai bd phan chuyén mon va
bd phén tai vu dé 1am cin ct thanh todn ché do dbi vé6i ngudi day.

- Gido vién tham gia day thém trong nha trudong phai soan gido 4n riéng,
‘bam sat trinh d6 cua dbi tuong hoc sinh cac 16p hoc thém dugc phén cong giang
day.

Luu y: Nam hoc 2021-2022 theo huéng dan cong tic, huéng dan thuc hién
chuyen mdn cta cia S& GDDT Ha Noi 12 phai soan gido an mai, trudng hop st
dung gido 4n cfi thi budc phai bd sung cho phtt hop thyc té.

3. Lich bao gidng:

- Gi4o vién phai bdo giang day du, chinh xdc voi thuc t& giang day trén 16p.
Cén ghi day du noi dung theo yéu cau cla lich béo giang (ngay thang, tén mon,
16p, bai day, s sd tiét, 46 ding str dung trong tiét hoc, ghi chu khi c6 thay dbi) va
dé lai Tt quy dinh trong phong cho 1én 16p.

- Bu01 day cudi cing ctia tuan trudc, gido vién phai 1én lich bao giang cla
tudn ké t1ep, Nhém trudong chuyén mén ki vao phan kiém tra nhan xét lich bao
giang cla gido vién trong nhém vao ngdy thir Hai, phé hiéu trudng phu trach
chuyén mon kiém tra bao giang va ki vao phan Hiéu truéng trong ngdy thir Ba
hang tuan.

- Cén cur vao lich bao giang, BGH nha truong td chirc du gid thim 16p dot
xuat trong cac budi hoc.

4. Lén lop:

- GV phéi chuén bj day du gido 4n, db dung day hoc trudc khi 1én 16p, ra
vao ding gio dung hiéu 1énh trbng.

+ Tu thé, tac phong, trang phuc chinh t8, giao tiép chudn muc; khong st
dung dién thoai di dong; khong hut thudc, khong cé anh hudng cia ruou, bia khi
1€n 16p;

+ Trude mbi tiét hoc GV phai 6n dinh t& chirc, kiém tra si sb, vé sinh cac

quy dinh khac cua nha truong; thoi gian kiém tra bai cli khong qua 10 phat; cubi
mdi tiét hoc phai cé thoi gian dé hop ly dé cing cb bai hoc va huéng dan HS tu

hoc & nha.

+ Hét tiét day, GVBM yéu cau hoc sinh gift S8 dau bai cia 16p va ghi day
du céc thong tin tr cOt 1 dén cot 6; nhan xét, danh gia chinh xéc tir cdt 7 dén cot

9 theo quy dinh.
5. Hoi hop:
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- Di hop, sinh hoat chuyén mdn,...ding ngay gio quy dinh; néu nghi phai
1am don xin phép trude 1 ngay; néu 6m dau dot xuét phai bdo céo truc tiép cho
1nh dao phu trach cude hop hodc budi sinh hoat;

- Trong budi hop; budi hoc chinh trj.. . khéng ndi chuyén, khong lam viéc
rleng va cén gh1 chép n6i dung hop hodc hoc tip can than; tich cuc tham gia gép
y, d& xuét giai phap trong qué trinh thao luan;

- Gido vién bo git day, budi day, bo hop, bo sinh hoat chuyén moén khong
¢6 ly do chinh dang, tuy theo tinh chét, mic do vi pham s& dugc danh gia, xép
loai CC,VC, LDHD hing thang (Quy dinh méi, thuc hién tir nim hoc 2018 —
2019 theo chi dao cia UBND thanh phb va S& GDDT Ha Noi) dong thoi bi nhéc
nhd, khién trach trude hoi ddng nha trudng. Trudng hop bo nhidu 1dn ma nhac
nha, khién trach khoéng tién bd thi bi xir Iy theo luat cong chirc va xtt phat theo
quy dinh trong 1inh vuc giao duc.

6. Du gio:

- Thuc hién nghiém tic quy dinh dyu gio cia Bo GDDT cé ghi trong sb du
gio.

- Céc thanh vién Ban Giam hiéu thuong xuyén du gio dot xudt toan bd gido
vién trong nha trueong (khdng bao trudc).

- To trudng, t6 ph6 chuyén mén du gio tat ca cac giao vién trong tb t6i
thiéu 01 tiét/1 giao vién/nam hoc va c6 bdo trudc; m01 gido vién du gio dong
nghiép trong td it nhét 02 tiét/hoc ky; sau khi du gio can c6 nhan xét, danh gia
theo quy dinh.

7. Kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh:

- Thue hién theo thong tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 cua B
GDDT vé sura doi, bd sung mot so diéu cua Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh
trung hoc co' s¢ va hoc sinh trung hoc ph6 théng ban hanh kém theo Thong tu
s0: 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 cua B Gido duc va Dao
tao;

Thuc hién yéu cdu dbi mdi kidm tra danh gia, gép phan d6i méi PPDH va
nang cao chét luong gido dyc dao tao, ndm hoc 2021-2022 nha trudng tiép tuc
d6i moi cong tac kiém tra theo d& chung ctia mdi hoc ky cic mén Toan, Ngit
van, Tiéng Anh, Vit ly, Hoa hoc, Sinh hoc, Lich st, Dia li, GDCD.

- Viéc xdy dyng ma trdn dé& kiém tra cAn bém theo cdng vin sb
773/BGDDT-GDTrH ngay 30 thang 12 nim 2010 ctia B GDDT (xem phu luc I
kém theo)

8. Cong tac bdi dudng va tw bdi dudng:

- Nghiém tuc thuc hién b01 dudng CBVC theo ké hoach ciia Bo GDDT, S&
GDDT Ha Noi, nha truong, tb chuyén mén va tu bdi dudng c4 nhan.

- Tich cyc tham gia viét SKKN va cac dot hoi giang, thi GV day gidi cac
cap .
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- Khuyén khich hoc tip nang cao trinh d§ chuyén mén, tin hoc, ngoai
ngtr...

- Cubi mbi ndm hoc c¢6 dénh gia theo hudng dan chung ctia S& GDDT.

9. Nghi viéc riéng:

- Gido vién nghi viéc riéng phai chi dong nhd ddng nghiép cling nhém
chuyén mén day thay; néu nhom chuyén mén khong co nguoi day thay, nguoi
xin nghi nhé TTCM bd tri dong nghiép trong gid giup.

- Gido vién nghi vi¢c riéng phai c6 don xin phép trinh Hiu trudéng phé
duyét, trong don ghi 1 cac thong tin vé 16p day, tiét day, nguoi day thay dé lam
rd trach nhiém; sau dé chuyen lai Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon hodc
13nh dao truc giam sat viéc thuc hién;

- Trong céc truong hop trén, nguoi lam thay khong dugc tinh thira gio trén
TTCM phai can dbi sb gio day cia cac thanh vién d& dam bao su cong bang khi
phén cong.

- Ngdy nghi viéc riéng cua 1 ca nhan s& duoc tinh tdng sb dé trir thi dua néu
vuot qua so ngay nghi theo quy dinh.

10. Pi cong tac theo chi dao ciia nha trwong va viéc day thay:

- Gido vién di cong tac, di bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo sy phan
cbng ctia nha truodng, to trudng, nhéom trudng cd trach nhiém bo tri nguoi day
thay;

- Gido vién day thay va quan gio theo phan cong cua TTCM duoc chdm
cong giang day dé tinh vao tong gio cu01 hoc ky, néu vugt dinh muac s€ dugc

thanh toan theo quy dinh thira gid; sb tiét day ctia ngudi di cong tac khéng bi
tinh dé trir vao thi dua.

11. Viée sir dung db dung va thiét bi day hoc:

- T, nhém chuyén mén t6 chie hop xéy dung ké hoach str dung TBDH tir
dau cac hoc ky nham khai thac va sir dung triét dé cc loai d6 dung sin c6 tranh
tinh trang day chay; khuyen khich gido vién st dung db ding tir tao va céc trang
thiét bi hién dai, phan mém CNTT phuc vu cho cong viéc day hoc.

- Luu y:

+ Tht 6 hang tuén,giéo vién ding ky TBDH cho tuln sau (ndp cho nhan
vién TBTN); bdo quan tot trong qua trinh st dung; ky muon, ky tra TBDH ngay
khi st dung xong.

+ Hang tun, nhan vién TBTN tong hop danh sdch muon tra TBDH, may
chiéu (theo huéng dan cubi trang);

+ Pau mdi thang nhan vién TBTN téng hop danh s4ch muon tra TBDH,
may chiéu dé Pho Hiéu trudng phy trach chuyén moén ky duyét (sang thix 2)

12. Cong tac t6 chire cac chuyén da, chuwong trinh ngoai khéa:
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- Cén it vao tai liéu hudng dan thuc hién dbi méi viée t chirc cac chuyén
dé lién mon, xuyén mén cua S& GDDT Ha Noi , céc té, nhém dang ky t6 chire
chuyén dé, chuong trinh ngoai khéa trong ké hoach nim hoc cta t6 chuyén mén.

- S6 lu:c,mg thuc thuc h1¢p chuyén de, ngoai khoa: 7M01 nhém chuyén mon
thuc hién it nhat 01 chuyén dé d6i méi PPDH va moi t6 chuyén moén thyc hién
01 chuong trinh ngoai khoéa cho hoc sinh/ndm hgc.

- Qué trinh t& chirc céc chuyén dé d6i méi PPDH va chuong trinh ngoai
khoa cho hoc sinh phai dugc ghi lai bang hinh anh, dt ndi dung hoat dong va
bién tap thanh bai viét dé gii ding trén Website nha truong (c6 hudng dan thuc
hién riéng).

13. T6 chikc, tham gia Hoi thi GVDG cap trudng va tham gia GVDG
cac cap:

- Thi GVDG cép trudng:

+ T chic cho toan thé gldo vién cac t6 chuyén mén: T6 nhém cho giao

vién dang ki thi GVDG trong K& hoach chuyén mon; dé dam bao cac yéu cau
codng tac DPGXL CC,CV,NLD va thi dua t6 chuyén mén.

+ Nbi dung, hinh thtrc thi GVDG clp trudng: To chire trong 1 ngdy bang 1
bai danh gia nang luc chuyen mdn lién quan tryc tiép dén kién thuec, k§ ning bd
mon giang day hodc danh gia thong qua gid day tai 16p.

- Tham gia thi GVDG céc cép
+ T4 chirc cho cdc bd mén theo ké hach hing nam ctia S& GDDT Ha Noi.

+ Chon cur 01 gido vién c6 két qua thi GVDG cép trudng xép thir nhét tham
gia du thi cip cym va 01 gido vién c6 két qua xép thu hai lam dy bi.

14. Cong tac kiém tra viéc thue hién Quy ché chuyén mén:

14.1. Néi dung:

- Kiém tra hd so chuyén mon gido vién, nhén vién, tb nhom, bd phén;

- Kiém tra gid 1én 16p clia gido vién;

- Kiém tra két qua giang day, gido duc hoc sinh vé viéc danh gia mon hoc
cua GV;

- Thyc hién nhiém vu khac dugc giao: Cht nhiém, kiém nhiém...;

14.2. Hinh thiec t6 chirc thuc hién:

- Cong tac kiém tra thuc hién Quy ché chuyén mén ctia CBVC duoc thuc
hién trén co s& phoi hop cdng tdc bd phén chuyén mén va ban TTND nha
trudng;

+ Kiém tra hd so chuyén mén gido vién, nhan vién, t6 nhém, bd phan:
Hang thang to chtrc kiém tra 01 t6 chuyén mon hodc 01 bd phan (Thu vién,
TBTN Y té...) theo ké hoach;

+ Klem tra gi® 1én 16p cla gido vién: Thuc hién theo ca 2 hinh thirc dlnh ky
va dot xudt;
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+ Kiém tra két qua giang day, gido duc hoc sinh va viéc dénh gia mon hoc
cua gido vién vao cudi hoc ki va cudi ndm hoc;

- Két qua kiém tra quy ché chuyén mon s& dugc sir dung dé danh gia viéc
thue hién nhiém vu CBVC nha trudng, dong thoi gan ket qua kiém tra véi trach
nhiém cta nguoi kiém tra.

15. Ché dp théng tin bdo cdo:

_ Toan thé CBVC nha trudng phai thuc hién nghiém tic yéu cau théng tin
béo céo clia cac bd phan, doan thé trong nha truong; van ban thong tin bdo cao
c6 thé duoc thuc hién bing biéu mau gidy hodc qua céac dia chi Internet tryc
tuyén.

- Thong tin béo cdo ddy du, chinh xac, kip thoi dé dam bao yéu cAu thuc
hién nhiém vu ctia nha trudong; nguoi bdo cdo thuc hién khong day dud, khong
chinh xac, khong kip thoi, 1am anh hudng dén cong tac chung sé phai chiu trach
nhiém v& thi dua va viéc danh gid chat lugng, hiéu qua thuc hién nhiém vu;

16. Ché @9 lwu trir ho so' chuyén mén: (4p dung dbi vé6i nhitng loai sb
sach khong phai luu vinh vién).

- Cudi nim hoc, gido vién phai ndp cho bo phan chuyén mén cac loai ho so
d4 hoan thién dé luu trit theo quy dinh, cu thé nhu sau;

+ Lich béo giang: Luu trong 5 nam;

+ 86 dau bai: Luu trong 5 ndm;

+ S6 sinh hoat chuyén mén: Luu trong 5 nam;

+ Sb chti nhiém:Luu trong 5 ném;

- Vin thu nha truong nhén ban giao hd so cia gido vién tir bd phan chuyén
mén va chiu trach nhiém luu trlt; sau thoi diém d6, CBVC muén muon lai cac
loai hd so ctia minh can thuc hién viéc giao nhén véi can b Van thu va cé trach
nhiém hoan tra ding thoi han./.

Noi nhin:

- Hiéu trudng (dé blc);

- BGH (dé ph/h; ch/d);

- Tb chuyén mon, T4 van phong (dé th/h);
- CBGV-NV (& th/h);

- Website truong;

- Luu: VP. ’ - MM@

HO-HIEU TRUONG
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