Hung Thai, ngay 29 thang 8 nam 2015

QUY CHE CHUYEN MON TRUONG THCS HUNG THAI
NAM HQC 2015 - 2016

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pié¢u 1. Pham vi, d6i twong thwe hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thyc hién nhiém vu quan li, giang day ctia Pho hiéu
truong , can bd gido vién, cac to chuyén mén, b phan duoc giao nhiém vu chuyén mon
trong nha truong; Quy dinh co cau to chirc t6 chuyén mén trong Nha trudng.

Quy ché nay duoc thong qua hoi ddng su pham mdi nam mot 1an, chinh sira, bd xung
va théng nhat thyc hién khi c6 qua 50% s6 ngudi du hop tan thanh.
Gi4o vién, nhan vién to hanh chinh ( T6 Hanh chinh gdm cac gido vién, nhan vién phu trach
: K& toan, Vian thu - Thu quy, Y té hoc duong, Bao vé ) khong thude doi tuong thyc hién
Quy ché nay nhung c6 trach nhiém két hop véi cén bg, gido vién dé thuc hién tot nhiém vu
chuyén mén trong nha trudng ( thyc hién theo quy ché lam viéc ctia nha truong ).

Moi cén b gido vién khong thude t6 hanh chinh c6 trach nhiém thuc hién nhimng ndi
dung quy dinh trong quy ché nay.
Piéu 2. Muc dich yéu ciu

Quy ché chuyén mén 1a co so dé Ban Giam hiéu, Ban thi dua nha truong to chirc
thuc hién nhiém vy giang day va danh gid marc dg thuc hién nhiém vu chuyén mén cta can
b0, gido vién trong mdi dot, ki va nam hoc; 1a can ctr dé danh gia, Xép loai can bd gido vién
theo Chuan nghé nghiép; la can cur Xép loai thi dua cua gido vién trong mdi dot, ki, nim
hoc; 14 can cir dé xép loai vién chtrc cudi nam; 13 cin cir dé binh xét cac hinh thirc khen
thuong khac.
Piéu 3. Cin cir dé xay dung quy ché chuyén mén
Can ctr Luat vién chirc s6 58/2010/QH12 théng qua trudc Qudc hdi nuéc CHXHCN Vit
Nam ngay ngay 15 thang 11 nam 2010.
Can ctr Quyét dinh s6 06/2006/QD-BNV ngay 21 thang 3 nam 2006 cia Bo trudng Bo Noi vu.
Can ctr Piéu 1é Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phd thong va truong phd théng o
nhiéu cip hoc (Ban hanh kém theo Thong tu sb: 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3 /2011 cia
B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao);
Can ctr Thong tu 30/2009/TT-BGD&DT ngay 22 thang 10 naim 2009 ctia Bo GD&DT vé
viéc ban hanh quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc;
Can ctr Thong tu s6 43/2006/TT-BGDDT ngay 20 thang 10 nim 2006 cta BO truong Bo
GD & DT hudéng dan thanh tra toan dién nha truong, co s& gido duc khéac va thanh tra hoat
dong su pham cua nha giao;
Cin cir Thong tu 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 Ban hanh Quy ché
déanh gia, xép loai hoc sinh trung hoc co s& va hoc sinh trung hoc phé thong va Pho thong co
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nhiéu cép hoc.

Can ctr Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDPT cua Bo GD&DPT ban hanh Quy dinh vé dao
dtrc nha gido;

Can ctr Thong tu s6 : 28 /2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 ctia B Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc ddi voi gido vién phé thong;

Can ctr Thong tu s6 : 07/2013/TTLT-BGDPT-BNV-BTC ngay 08 thang 3 niam 2013 cia
B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao, B trudng Bo Noi vu va Bg truong B Tai chinh ban
hanh Théng tur lién tich huéng dan thuc hién ché d6 tra luong day thém gio ddi v6i nha gido

trong cac co s& gido duc cong 1ap;

Cin cir Thong tu s6 42/2012/TT-BGDBT cua Bo Gido duc va Dao tao ngay 23/11/2012
Ban hanh Quy dinh vé tiéu chuan danh gia chat luong gido duc va quy trinh, chu ky kiém
dinh chat luong gido duc co sé gido duc phd thong, co sé gido duc thuong xuyén;
Cin cir Nghi dinh s6 20/2014/ND-CP ctia Chinh pht ngay 24/3/2014 Quy dinh vé cong tac
Pho cap - X6a mu chir;
Cin cir Thong tu s6 35/2006/TTLT-BGDDT-BNV ngay 23/8/2006 ciia BO GD&DPT, Bo
NoO1 vu.
Can ctr Quyét dinh s6 20/2013/QP-UBND ngay 10/9/2013 ciia UBND tinh Hai Duong ban
hanh Quy dinh vé day thém, hoc thém chuong trinh pho thong trén dia ban tinh Hai Duong
va Quyét dinh s6 05/2014/QD-UBND cta UBND tinh Hai Duong ngay 23/01/2014 stra doi
Piéu 6 trong Quyét dinh s6 20/2013/QD-UBND ngay 10/9/2013 ciia UBND tinh Hai
Duong;
Can ctr Cong vin s6 1024/SGD&DPT GDTrH ngay 18/8/2014 ciia S¢ Gio duc va Pao tao
tinh Hai Duong; Cong van s6 1077/SGD&DT GDTrH ngay 5/9/2014 ciia S¢ Giao duc va
Dao tao tinh Hai Duong ;
Can ctr Cong van S6:  /PGD&DPT Ninh Giang, ngdy thang nam 2015 huéng dan thuc
hién nhiém vu cép trung hoc nam hoc 2015 — 2016;
Can ctt K& hoach, nhiém vu va tinh hinh thuc t cua Truong THCS Hung Thai ndm hoc
2015-2016.
Piéu 4. Phé hiéu truéng.

1. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Hiéu truéng

a) Thyuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu dugc Hiéu truéng
phén cong;

b) Cing v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc dugc giao;

c) Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu truéng
uy quyén;

d) Puoc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong cac
ché d9, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

e) Pho hiéu truong tham gia giang day 16p ( khdi 16p ) nao thi phai thuc hién nghiém
tic cac loai hd so lién quan theo quy dinh.
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2. Ho so ciia Pho hiéu truéng.
a) Ho so can bd gido vién, nhin vién.
- Danh séch, thong tin chi tiét vé can b0 gido vién, nhan vién trong nam hoc.
- Thong ké két qua danh gia xép loai cong chirc, vién chirc, gido vién . Két qua danh
gia theo Chuén, két qua xép loai thi dua .
b) Bién ché nim hoc.
- Chi thi nhi€ém vy nam hoc cua B9 (pho t6).
- Ké hoach thoi gian nam hoc ctia UBND tinh Hai Duong.
- K& hoach nim hoc ctia PGD&DT (phd t6).
¢) Ho so hoc sinh.
+ Ho so tuyén sinh:
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh.
- Danh sach hoc sinh 16p 5 hoan thanh chuong trinh tiéu hoc .
- Danh sach hoc sinh d3 tuyén sinh vao 19p 6.
- Danh séach hoc sinh 16p 6 c6 ho khéu & xa hoc trudng ngoai va hoc sinh ¢é hd
khau xa ngoai hoc tai trudng.
- Bién ban tuyén sinh dau nam hoc.
- To trinh Phong GD
- Quyét dinh cong nhén két qua tuyén sinh (Truéng Phong GD&DT ky )
+ HO so thi lai, rén luyén lai trong he.
+ Bang tong hop thong tin hoc sinh theo 16p ( bao gdm hoc sinh 14 con LS, TB, BB,
md coi, HS ngheo, can ngheo, khuyét tat, sd dién thoai ciia Phu huynh ,...).
+ Danh sach Ban dai dién cha me hoc sinh, gido vién chii nhi€m, can bg 16p.
+ Ho so tot nghiép THCS.
d) Cic loai ké hoach.

K& hoach nam hoc cta truong .

K& hoach chuyén mon trong dé co K& hoach boi dudng HSG, phu dao HSY;; Ké
hoach chi dao Chuyén dé, ngoai khdéa, SHCM theo huéng NCBH; K& hoach thi Sang tao k¥
thuat - Van dung kién thtrc lién mon vao giai quyét tinh huéng thyc tién; K& hoach day hoc
mdn hoc Tu chon va Chu dé Ty chon.

K¢é hoach rén k¥ nang séng, k¥ naing mém

Ké hoach hoat dong theo tuan cua Hiéu pho.

K¢é hoach chi dao cong tac thiét bi

K¢ hoach chi dao thu vién

K& hoach chi dao hoat dong ngoai gio 1én 16p.

Ké hoach chi dao day hoc Hudng nghiép

Ké hoach chi dao lao dong.

K& hoach chi dao cong tac giao duc thé chat, y té hoc duong, cham séc suc khoé hoc

sinh.
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Ké hoach ddy manh tmg dung CNTT trong nha truong
Ké hoach Boi dudng gido vién
Ké hoach day hoc - kiém tra danh gia theo dinh huéng PTNL.
Ké hoach chéng phat am léch chuan L/N
Ké hoach bao dam an ninh trat tu truong hoc, phong chéng chay nd, thién tai...
Ké hoach chi dao d6i méi PPDH
Ké hoach cuia nha truong vé tham gia HKPD
Ngoai ra, khi cé yéu ciu cong viéc phdt sinh phdi lam ké hoach hoat dong cho cong
viéc do
e) Ho so thi gido vién day gi6i cap truong.
- Ké hoach.
- Quyét dinh thanh 13p hoi dong thi.
- Dé va dap an bai thi viét,
- Bai thi viét cia gido vién.
- Sang kién kinh nghiém.
- Bién ban bdc tham bai day.
- Phiéu cham bai day.
- Luu bai day.
- Bang tong hop két qua thi.
- Quyét dinh cong nhan gido vién day gidi.
g) Ho so day thém, hoc thém.
- To trinh xin cap phép day thém hoc thém.
- B4o c4o co s vat chat.
- Dy tri1 kinh phi thu chi tién day thém.
- Ké hoach day thém
- Thoi khéa bicu hoc thém.
- Danh sach gido vién tham gia day thém.
- Pon xin day thém cua gido vién.
- Pon xin hoc thém cta hoc sinh.
- Danh sach hoc sinh hoc thém cac 16p ( cht nhi¢m xéc nhan )
- Quyét dinh cho phép day thém hoc thém.
- Két qua khao sat chét luong day thém hoc thém .
h) Ho so pho cip- x6a mi chi.
- S6 pho cap.
- S6 dang bo.
- Phiéu diéu tra phé cap theo doi, xom.
- Danh sach hoc sinh chuyén di, chuyén dén, bo hoc .
- Danh sach hoc sinh ctia xa di hoc truong khéc.

- Nhat ky 1am phé cép.



i) SO theo ddi cac hoat dong chuyén mon cé phan kiém tra cac hoat dong chuyén mén
( ¢6 thé hru trong may va cip nhit thwong xuyén . Cudi nim in va déng quyén dé luvu
)-
k) Phin cong chuyén mén - thoi khoa biéu ( ban in c6 dau PGD duyét va file excel )
1) S6 phén cong, chAm diém lao dong.
m) Ho so thi soan gido an trén may vi tinh.
n) Ho so kiém dinh chét lwong co s¢ gido duc ( néu dwoc Hiéu truéng iy quyén)
Piéu 5. T6 chuyén mén.

1. Co céu td chirc bd may:

T6 chuyén mon duge thanh 1ap theo quy dinh tai Diéu 16 - Diéu 1¢ truong trung hoc
cua B0 truong Bo GD & DT.

Ngoai cac thanh vién T6 van phong, gido vién va nhan vién con lai dugc b tri thanh
02 to chuyén mon:
Tb Khoa hoc tu nhién gém cac gido vién dugc dao tao mon chinh la Toan, Li, Hoa, Sinh,
Thé duc, Cong nghé, Tin hoc va Nhan vién Thiét bi - D6 ding .
Tb Khoa hoc xa hoi gém cac giao vién dugc dao tao mon chinh 1a Van, Su, Dia, Ngoai Ngi,
Gido duc cong dan, Am nhac, Mi thuat va Nhan vién Thu vién.

2. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén:
a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to; gitip t6 vién xay dung ké hoach giang day
bd mén; kiém tra dén déc mdi t6 vién thuc hién nghiém tac viéc day ding, day di theo
Phén phéi churong trinh ; thao luan tinh hinh va dénh gia két qua gido duc hoc sinh thudc
pham vi t6 phu trach; ban cac bién phap nang cao chét lugng gido duc toan dién hoc sinh.
Quan 1y céc thanh vién cia to, kiém tra danh gia viéc thyc hién nhiém vu cia to vién. Theo
ddi cac hoat dong toan dién cia to vién.
b) Xay dung Ké hoach giang day bo mén, day hoc tu chon, chuong trinh bdi dudng hoc sinh
gioi, ké hoach bdi dudng hoc sinh yéu, gidm sét viéc xay dung ké hoach sir dung thiét bi day
hoc theo tuan, hoc ki va nam hoc.
¢) T6 chire trao d6i va danh gia sang kién kinh nghiém giao duc, lam d6 dung day hoc; t6
chirc dy gid 1én 16p cua cac thanh vién trong t6 dé rat kinh nghiém nang cao trinh d va lam
cin cir danh gia vién chirc, t6 chirc boi dudng dé nang cao trinh do t6 vién. Giam sat to vién
thyc hién nhiém vu bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao cho hoc sinh yéu kém. Td chue thuc
hién day hoc theo hudng nghién ctru bai hoc ( 2 bai/ 1 hoc ky/1 td ) chuyén sau vao viéc
thiét ké bai day va day theo SGK mdi, phwong phap tiép can niang lyc hoc sinh. Chi dao,
giao nhiém vu cho c4 nhan, nhom thyc hién day hoc tich hgp, huéng dan hoc sinh sir dung
kién thtrc lién mon dé giai quyét van dé thuc té, phan cong gido vién hudng dan hoc sinh
tham gia cudc thi STKT.
Chi dao thyc hién soan giang theo hudng hinh thanh va phat trién nang luyc hoc sinh .
Tham gia xdy dung chuyén dé ( mdi t6 phai thyc hién 1 chuyén dé trong nam hoc )

d) Thao luan vé céc bién phap chéng hoc sinh Iuu ban, bo hoc, ludi hoc, ¢6 thai do hoc tap
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khéng ding. Xay dung va dang ki cac tiéu chi, chi tiéu thi dua, chi tiéu chat luong cia ting
hoc ki va ca nam hoc cho timg khéi 16p. Hang thang, hoc ky phai c6 danh gia , nhan xét, so
sanh giita chi tiéu va thuc té cong viéc dat dugc, sau danh gia c6 bién phap khac phuc
nhimg han ché cho thang sau, ky sau.
e) T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét va danh gia to vién, thao luan ké hoach boi
dudng nghiép vu ctia gido vién, bao gdm ca viéc day thém, cach day cac bai kho, chuong
kho, trao d6i kinh nghiém thiét ké bai day, nhat thiét cic nhom chuyén mén phai giai dugc
cac bai thi hoc sinh gidi cAp huyén, cap tinh, thi vao THPT c6 thé hién trong so sinh hoat
chuyén mén to.
g) T6 trudng phai theo ddi kiém tra hoat dong chuyén mén ctia gido vién hang tuan, hang
thang ( thé hién trong ké hoach to chuyén mon va phai cong khai )
h) Tham gia d4nh gia, xép loai CBGV hang ki va hang nim. Dé nghi Hiéu truéng khen
thuong hodc ky luat gido vién.

3. Ché d9 kiém tra, hoi hop
a) To trudng phai kiém tra gido an, viéc thuc hién chuong trinh ciia gido vién hang tuan,
kiém tra chat luong gido 4n ghi truc tiép vao gido an . To truong, t6 pho cb so theo ddi tién
d6 nop thong tin, bao cao . TO pho ¢6 so xac nhan s6 lwong gido an trong tun lam cin c
danh gia thi dua.
b) T6 chuyén mon hop 2 tuan / 1 lan.
Ngoai ra, to chuyén mon cé thé hop dot xuat theo yéu cau ciia Hiéu trudng va thyc té cong
viéc phat sinh.

4. Quy dinh vé hé so ciia to chuyén mén:
a) Ké hoach hoat dong ndm hoc cua To .

K¢é hoach B6i dudng HSG, ké hoach phu dao HSY .

Ké hoach thuc hién chuyén dé, ngoai khoa, sinh hoat chuyén moén theo huéng NCBH

K¢é hoach bdi dudng gido vién trong to

K¢é hoach diy manh g dung CNTT trong t6 chuyén mén

K¢é hoach day hoc theo dinh hudng phat trién niang lyc hoc sinh

K& hoach thi sang tao k¥ thuat - van dung kién thtrc lién méon

K& hoach day hoc mon hoc tu chon va chu dé tu chon.

K& hoach chi dao mdi giao vién thyc hién mat d6i méi trong giang day

Ké hoach rén luyén k¥ ning séng, k§ ning mém ctia hoc sinh do t6 quan Iy.

Ké hoach chong phat 4m 1éch chuan L/N
Ngodi ra, khi ¢6 nhi¢gm vu mdi, t6 trwéng phdi lip ké hoach thuwe hién theo ké hoach chi
dao cua nha truong.
b) S tb chuyén mon ( theo ddi toan b cac hoat dong chuyén mon cua td, nén chinh stra bd

xung cho pht hop diéu kién thyc té nha truong )



¢) So du thao nghi quyét cia t6 truong ghi dy thao cac cude hop trong thang (nhét thiét
phai thong nhét ¢ hai t6, théng nhat y kién véi Ban giam hiéu va duogc Hiéu truong phé
duyét trude 01 ngay mai duogc tién hanh hop). SO nghi quyét cac cude hop cua to.

d) So theo ddi tién d6 ndp thong tin bao céo ( ¢ phan ghi xac nhan s6 luong gido 4n hang
tuan cia to vién )

e) Phan phdi chuong trinh b mén, tai liéu huéng dan thyc hién chuan kién thirc va k¥ nang
bo moén, hudng dan giam tai by mon, tai li€u tich hop rén KNS trong b mon.

g) Luu cong van dén, cac loai bién ban ban giao cong viéc, bién ban vi pham quy ché
chuyén mon, bai kiém tra hoc sinh yéu, bai kiém tra chét lugng hoc thém, don xin nghi cua
giao vién, ....

HO so to chuyén moén do td truong chuyén moén quan 1y, cudi nam hoc nop vé luu tai bd
phan kiém dinh.

Pi¢u 6. P6i voi gido vién.

1. Nhiém vu chung cua gido vién:

a) Gido vién by mon c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc cua
nha truong theo ché do lam viéc cua gido vién do B9 truéng BO Gido duc va Bao tao quy
dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac
hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua gido duc; tham gia
nghién ctru khoa hoc su pham ing dung;

- Tham gia cong tac pho cap giao duc- xéa mu chir ¢ dia phuong;

- Rén luyén dao dtic, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao
chét luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc theo hudng
phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phép tu hoc cta hoc sinh;

- Thuc hién Piéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu truong, chiu su kiém
tra, danh gia ctia Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc;

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, gwong mau trude hoc sinh; thuong
yéu, ton trong hoc sinh, dbi xur cong béng vO1 hoc sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang cua hoc sinh; doan két, gitip ¢ dong nghiép; tao dung moi truong hoc tép va lam viéc
dan chu, than thi¢n, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop voi gido vién chui nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Cong san HO Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh trong day hoc
va gido duc hoc sinh;

- Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

b) Gido vién chu nhi¢ém, ngoai cac nhi€ém vu cia gido vién by modn, con cd nhirng
nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung, phuong
phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dic diém hoc sinh, véi hoan canh va diéu

kién thyuc t€ nham thuc day sy tién bd cta ca 16p va cua tung hoc sinh;

-7 -



- Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, v6i cac gido vién bo mén, Poan thanh nién
Cong san HO Chi Minh, D¢i Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, cac t6 chirc x4 hdi ¢6 lién
quan trong vi¢c hd tro, giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh 16p
minh chil nhiém va gop phan huy dong cic ngudn lyc trong cong dong phét trién nha
truong;

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém tra lai,
phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6
diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao c4o thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong.

¢) Gido vién chuyén trach cong tac Thiét bi - DS dung.

- Quén ly toan bo thiét bi , d6 dung day hoc trong nha truong . Nhan nhép thiét bi; cho
muon, nhan tra ; sap xép thiét bj do dung theo chuyén dé, chi dé; vé sinh, mang stra chira
nhing thiét bi d6 dung hong; lap to trinh mua b6 xung thiét bi d6 dung thiéu; hoan thién hd
so thiét bi d6 dung trong nam hoc .

- Két hop voi gigo vién bd mon chuan bi d6 dung thi nghiém tai phong hoc bd mén
trude mot tuan.

- Tro giang nhiing tiét thi nghiém thyc hanh ( thi nghiém chimg minh ) khi gido vién
bd moén yéu cau.

2. Qui dinh vé hé so gido vién .

- Gido an .

- Ké hoach bdi dudng HSG, HSY ( néu phu trach )

-Ké hoach ca nhan.

- Ké hoach day hoc mon hoc Ty chon, chu dé Tu chon (néu phu trach )

- Ké hoach hudng dan hoc sinh tham gia cudc thi STKT, van dung kién thirc lién mon giai
quyét tinh hudng thuc té. ( néu phu trach )

- Ké hoach rén KNS, KNM cho hoc sinh ( néu phu trach )

- K& hoach thyc hién mot d6i méi vé phuong phap giang day, trau doi chuyén mén nghiép
vu trong nam hoc.

- Ké hoach chéng phat am 1éch chuan L/N

- S6 nghi quyét.

- S6 du gio.

- S6 diém c4 nhan.

- S6 tich liy ( ghi chép cac budi tap huin, cac kién thire can hoc)

- S6 cht nhiém , S6 lién lac, Danh sach hoc sinh 16p cht nhiém theo mau ciia nha trudng,
cac loai bién ban bau 16p truong, 16p pho, to truong hang nam; bién ban dé nghi khen
thuong, ky luat hoc sinh ( ddi voi giao vién chu nhiém ).

- Hd so hoc sinh khuyét tat 16p chu nhiém.
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- H6 so Poan TNCS H6 Chi Minh, hd so Poi TNTP Ho6 Chi Minh, hd so Thu vién, ho so
Thiét bi - P6 dung, hd so Y té truong hoc , hd so Cong doan ddi véi gido vién kiém nhiém
cac cong tac do ( riéng gido vién phu trach D1 phai c6 gido an chao cd sang thir hai hang

tuan, trinh Hiéu truong ky duyét ndi dung vao chiéu thir bay tuan trude do ).



CHUONG II. NHUNG QUY PINH CU THE.
Piéu 7. Quy dinh vé né nép Ién 16p, ky luat lao dong.
a) Chuan bi chu déo trudce khi 1én 16p : gido an, d6 dung day hoc. Khong dugc sai hoc sinh
mang gido an, dd dung day hoc cho gido vién 1én 16p.
b) Pén truong trude tiét day dé chuan bi 1én 16p. Ra vao 16p dung gid . Khong duge vao
mudn, ra sém ( D quy dinh cu thé trong Tiéu chi thi dua ). Tac phong 1én 16p nhanh nhen.
¢) Tu thé, trang phuc chinh t&, gon gang, lich su; xung ho mé pham, khong dut tay vao tai
quan, dé dién thoai di dong & ché do im lang; han ché tdi da viéc gido vién ngdi giang bai;
khong hut thudce trong 16p, khong con anh hudng cia rugu, bia khi 1én 16p.
d) Khi Ién 16p khong duge ra khoi 16p lam viée riéng, sai hoc sinh ra khoi 16p lam viéc cho
giao vién.
e) Khong xam pham than thé, xtc pham danh dyu, nhan phém cua hoc sinh.
Chiu trach nhiém quéan 1y hoc sinh, yéu cau hoc sinh ghi tén HS Véng ting tiét hoc vao s6
dau bai. Nhan xét danh gia xép loai tiét hoc theo ding quy dinh, thong bao trudc 16p két
qua gio hoc vanoéi 10 li do.
g) Khong dugce ty ¥ doi gio, nho day . Khi nghi day can ghi gidy phép xin nghi, néu 15 ly
do, ngay gio nghi, nguoi day thay ( d6i gio ), 16p day, mon day, trinh Hi¢u truong quyét
dinh trude 01 ngay, Hiéu trudong thong bao cho Phé hiéu truong diéu hanh chuyén mén, Pho
hi¢u trudng thong béo cho Tb truong thuc hién va gido vién tryc ban ghi 0 truc ban, Tb
truéng phai luu don dé cap nhat ho so to. Khi nghi qua 3 ngay can xac nhan cia Hiéu
truéng va Truéng phong GD&DT. Khi nghi 6m, thai san phai thong bao dén Hi¢u truong
kip thoi, 6 gidy vao, ra vién khép v6i ngay nghi ( thong bao khong kip thoi ma cé tiét day
thi hiéu 12 bo tiét ). Gidy vao, ra vién , thai san pho to 02 ban cho Pho hiéu truéng va t6
trudong chuyén mon lam ho so, ban chinh nop ké toan.
Truong hop gido vién duoc diéu dong di thanh tra, kiém tra phai thong bao kip thoi cho
Hiéu truong dé sap xép chuyén moén. Khi lam nhiém vy vé can ndp gidy diéu dong cho Pho
hiéu truéng vao hd so.
h) Khi gido vién 5m dot xuat, nghi tiét dot xuat vi nhiém vu cta nha truong, BGH phan
cong nguoi day thay hop 1y ma ngudi d6 khong thue hién thi coi 1a thoai thac nhiém vu.
i) Khi ¢6 viéc ctia nha trudng ngoai viée 1én 16p, BGH diéu dong gido vién , nhan vién két
hop hoan thanh nhi¢ém vy chung ma nguoi d6 khong thuc hién thi coi 1a thodi thac nhiém
VU
k) Nguoi dugc giao nhiém vy ma khong hoan thanh dang tién do coi 13 khong hoan thanh
nhiém vu . Lanh dao, quan 1y nha truong cé trach nhi¢m 1ap bién ban lam can cu danh gia
vién chtrc khong hoan thanh nhiém vu.
Chii ¥ : Nha truong di du co sé gido vién theo quy dinh, do d6 khong co thira gior day treo.
Gi4o vién di 1am nhiém vu khong duoc d6i gio vé day dé thanh toan, khi gido vién nghi di

1am nhiém vu, t trudng, hiéu pho chuyén mén s& phan cong nguoi day thay.
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Pic¢u 8. Quy dinh vé gido an, chwong trinh.

a) Thuc hién dung khung PPCT theo chi dao cua S6 GD&DT tinh Hai Duong, trong
PPCT cén ghi rd kiém tra 15 phiit ¢ tiét nao.

Dbi voi mon ¢o 1 bai kiém tra 15 phut thi kiém tra khong qua tuan 10 ky I, tudn 27 ky 11 .
D6i v6i mon 6 2 bai kiém tra 15 phit thi bai 1 khong qué tuan 6 , bai 2 khong qua tuan 14
HK 1. O HK II bai 1 khong qué tuan 26, bai 2 khong qua tuan 32.

D6i v6i mon ¢ 3 bai kiém tra 15 phit thi bai 1 khong qué tuan 4 , bai 2 khong qua tuan 10
HK I, bai 3 khong qua tuan 16. O HK II bai 1 khong qua tuan 24, bai 2 khong qué tuan 29,
bai 3 khong qua tuan 34.

S6 lugng bai kiém tra, quy dinh trong s6 diém thuc hién theo cong vin sé 1077/SGDDT-
GDTrH ngay 5/9/2014 va Thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011
Ban hanh Quy ché d4nh gia, xép loai hoc sinh trung hoc co sé va hoc sinh trung hoc pho
thong va Pho thong ¢ nhiéu céap hoc.

Khi lap chuong trinh kiém tra can luu ¥ khong dugce cd qua 2 bai kiém tra ciia mot phan
mon, mGt mon trong mot tuan.

b) Phan phdi chuong trinh day hoc theo chi dao cila S& GD&DT tinh Hai Duong,
day hoc chu dé tu chon, day boi dudng HSG, day phu dao HSY, day thém phai dugc théng
nhat trong nhom chuyén mon, dugce to trudng, Pho hi¢u truéng kiém duyét dau nam hoc va
Hi¢u trudng ra Quyét dinh cong nhan méi dugce trién khai day. Chu dé tu chon kiém tra 01
bai 15 phut trong mot hoc ky.

¢) Khi xay dung PPCT khong bd tri céc tiét day hoc bai méi & tuan kiém tra hoc ky.

d) Gido 4n phai soan ding PPCT, bam sat chuan KTKN, giam tai, hinh thanh va phat
trién nang lyc hoc sinh. Trinh bay ding mau quy dinh cua t6 nghiép vu bo mon Phong
GD&DT huyén Ninh Giang. Néu khong c6 quy dinh riéng thi thuc hién theo quy dinh mau
gi40 an cua nha truong .

e) Bit budc ph?m muc ti€u phai trinh bay rd vé kién thire, k¥ nang, thai d9, hinh thanh
va phat trién nang luc hoc sinh can dat trong tiét hoc & tit ca cac loai gido an va ndi dung
phai bam sat muc tiéu.

g) Gi4o an nam cii phai dugc chinh sira, b6 xung, khong duge gidng nhau ¢ 2 nam
lién tiép trong cung khdi. Hai gido vién day cung khdi, cing mén thi khong dugc dung
chung gido an.

h) Gido an duoc t6 truéng chuyén mon ky duyét vao thar 7 hang tudn trudce tuan thuc
hién. T6 trudng chiu trach nhiém vé chit luong, sb lwong gido an cua gido vién khi ky
duyét. Nhitng gido an to truong yéu cau lam lai, chinh sira dugc ky bd xung vao thir 2 tudn
ké tiép ( truong hop gido vién khong thuc hién thi 14p bién ban vi pham quy ché dé nghi
Hiéu trudng xac nhan )

i) Pugc soan gop céc bai nhidu hon 2 tiét co cung chu dé trong cing gido 4n trong d6

phan muc tiéu, chuén bj c6 thé soan chung, phan III phai tach riéng cho timg tiét.
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k) Céc tiét kiém tra, tra bai, thuc hanh thuc hién theo miu cua chuyén mon Phong
GD huyén Ninh Giang . Néu chua quy dinh, nhém chuyén mén thdng nhit va bao Hiéu pho
duyét.

1) Méi gido 4n phai danh may rd ngay, thang, nim soan bai. Ngay day ghi rd timg 16p
néu day ca khéi va co thé viét tay. Trong gido an bat budc phai kiém tra bai cii, kién thurc cil,
trong trudng hop kiém tra xen k& trong gio hoc thi cac cau hoi d6 phai in dam dé dé kiém
tra. Phan hudng dan hoc sinh ty hoc 13 v6 cling quan trong trong gido an, bit budc gido vién
phai chon nhiing noi dung can hudng dan va giao cho hoc sinh thyc hién ¢ nha chi tiét. T6
truong khong dugc ky duyét nhitng gido an ¢ phan huéng dan hoc sinh ty hoc chung
chung, so sai.

Pi¢u 9. Quy dinh vé kiém tra, danh gia hoc sinh.

a) Ché do6 cho diém thuc hi¢n theo Bang ché do va tién do cho diém cta nha truong
trén co sé cong van sb 1077/SGDDT-GDTrH ngay 5/9/2014 va Thong tu s6 58/2011/TT-
BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 Ban hanh Quy ché danh gi4, xép loai hoc sinh trung
hoc co s6 va hoc sinh trung hoc pho théng va Pho thong co nhiéu cap hoc.

b) Ra d¢ kiém tra 15 phiit khong dugc gidng nhau bat ctr phan nao ¢ cac 16p cung
khoi1 va phai ra cung mtrc dg, c¢6 dap an thang diém 10 rang. Ra dé kiém tra mot tiét ( ke ca
nhiing tiét viét bai ) phai c¢6 ma trén de€, dé bai khép véi1 ma tran; lam ma tran phai dac biét
luu y chuan KTKN va trinh d§ hoc sinh cta truong, bat budc dé phai ti€ép can nang luc hoc
sinh, c6 tinh phan loai cao do d6 khong dugc tu ¥ vao diém khi diém cia da so hoc sinh qua
cao hodc qua thap bat thuong; dé ra cho cac 16p phai cung ma tran ( truong hop nhi€u nguoi
day cung khoi thi lay ma tran cta 16p kha hon lam can ctr ); d€ kiém tra dinh ky khong dugc
gidng hét nhau bét cir phan nao gitra cac 1op; dé cac loai nam ké trudc khong duoc dung cho

niam sau. Kiém tra miéng: Cho diém (hodc danh gia bang nhan xét) co thé tién hanh vao dau
210 hodc trong qua trinh day hoc.

Klém tra 15 phut: Cﬁn’chﬁ dong bb tri thoi gian, noi dung 1§iém tra 15 phut trén o SO
phan phoi clmong trinl} va ké hoach thoi gian cy thé. Cau hoi qkiém tra va dép’ an bai kiém
tra 15 phut can phai thé hién o trong gido an. Néu HS thiéu diém 15 phut, 1 tiét, hoc ki can
c6 ké hoach kiém tra bu ngay sau khi tra bai.

¢) Mbi gido vién phai ndp cac dé tir 15 phut tré 1én cho t6 pho, to pho nop file cho
Phé hiéu truong tong hop 1am ngan hang dé chung. Dén co s6 dé phu hop, chuyén mén
trudng sé to chirc boc tham dé dé kiém tra hoc sinh .

d) Viéc cham bai , vao diém thuc hién nghiém tac theo thong tu 58 cia B gido duc
va dao tao vé kiém tra danh gia hoc sinh THCS va cong van s6 1077/SGDDT-GDTrH ngay
5/9/2014.

Bai chim xong can tra lai hoc sinh, chita bai, vao diém sb diém ca nhan, phén mém. Piém
ctia 2 loai s6 nay phai khop nhau.

Bai kiém tra tir 1 tiét tro 1én bét bude gido vién phai nhan xét dé hoc sinh théy duoc can sta
chira, b xung kién thirc k¥ nang gi. Khong nhan xét chung chung, phan cam. Bai kiém tra
hoc ky phai ghi 16 diém bang chir phia dudi diém tong, phai ky , ghi rd tén ngudi cham.

e) Tién d6 lay diém thyc hién theo cong van 1077/SGDPT-GDTrH ngay 5/9/2014.
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Khi cham bai kiém tra phai c6 phan nhan xét, dong vién sy ¢6 gang, tién bo cua hoc
sinh. Bai kiém tra thuong xuyén phai dugc vao diém chdm nhat sau 01 tuan tir tuan kiém
tra. Bai kiém tra dinh ki phai dugc vao diém cham nhat sau 02 tuan tir tuan kiém tra.

Gi‘éo vién bo moén d:c,ly tir 2 16p tro 1én (néu I}hé truong chua thé sap xég kiém tra
chung) can bién,soan cac de khac nhau c6 mirc do kiép thirc tuong duong nhau, dé dam bao
viéc dé}’lh gia }(ét gué hoc tap cua hQ~C sinh cac lop kiém tra trude va sau d~u’QC khach quan,
cong bang. B¢ kiém tra va huéng dan cham (theo hinh thuc thi chung) van phai dugc thé
hién trong bai soan cta giao vién.

Pi¢u 10. Quy dinh vé viéc mwon, tra do dung, thiét bi, sach gido khoa, tai liéu tham
khdao.

a) Gido vién c6 quyén dé nghi nhan vién thu vién cho muon séach, tai liéu tham khao phuc
vu cho riéng mén , khdi minh duoc giao, khong dugc muon mon khac cho muc dich ca
nhén 1am anh huong gido vién khac. Gido vién c6 quyén yéu cau nhéan vién Thu vién cung
cap sach gido khoa tai ban gan nhat dé phuc vu giang day. Gido vién muon, tra sach, tai liéu
tham khao theo quy dinh ctia Thu vién. T6 truong t6 KHXH chiu trach nhiém kiém tra viéc
st dung sach, bao , tap chi trong thu vién hang thang lam can cir danh gia thi dua.

b) Gido vién bo mén phai két hop voi gido vién phu trach thiét bi - d6 dung dé chuan bi cho
bai day.

¢) Gi4o vién phu trach thiét bi - do dung phai ghi rd tinh trang thiét bi d6 dung khi tra va yéu
cau gido vién by mon ky nhén.

Tb truong t6 KHTN chiu trach nhiém kiém tra viéc muon tra do dung thiét bi hang thang
lam cén ctr danh gi4 thi dua.

Pié¢u 11. Quy dinh vé diing ky gidng day, ké hoach c4 nhan, ké hoach boi duéng hoc
sinh gi6i, ké hoach phu dao hoc sinh yéu.

a) Gido vién dang ky tiét day vao phan mém thtr 5 tuan trude khi day. C6 trach nhiém in
dang ky hang tuan cho to truéng kiém tra ciing gio an, luu dong quyén cudi ky, cudi nam.
b) Giédo vién phai lap ké hoach ca nhan theo cong viéc dugc giao dau nam hoc bam sat tinh
hinh thyc tién va chi tiéu chung cta nha truong. Néu dugc giao boi dudng hoc sinh gioi,
phu dao hoc sinh yéu thi 1ap ké hoach riéng. Ké hoach c4 nhan thé hién ca chi tiéu dang ky
chat lugng, 1a ¢ s& binh xét thi dua cudi ky, cubi nam.

Piéu 12. Quy dinh vé viéc sir dung trang mang ciia trwong , phin mém quan li diém,
sinh hoat chuyén mon trén trang truonghocao.edu.vn

a) Hiu trudng la téng bién tap trang Website cua truong, chiu trach nhiém vé toan bo nodi
dung cua trang nay. Pho hiéu truong thuc hién viéc phan quyén quan tri do hiéu truong
giao.

b) Gido vién cé nhiém vu thyc hién cac ndi dung duogc phan quyén : nhap PPCT, vao diém,
hanh kiém caa hoc sinh, dang ky giang day hang tuén, kiém dién hoc sinh. Trich xuét dit
lidu bao cao khi c6 yéu cau.

¢) Giao vién phu trach Do, Thiét bi - B6 dung, Thu vién cé trach nhi¢ém hoan thién, cap

nhat thong tin theo quy dinh.
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d) T6 truong phai giam sét, doc thic viée cap nhat thong tin cta to vién trén trang web ,
phén cong cu thé gido vién dua bai vao muc Hb trg d6i moi, Dé thi.

e) Mdi bd phan phu trach cong viéc ctia minh phai thudng xuyén cp nhat cong vian dén dé
thuc hién. Viét bai , anh dang trong phén tin tirc su kién theo phﬁn viéc minh duogc giao.

g) Gi4o vién can thudng xuyén trao ddi trén trang truonghocao.edu.vn . Tham gia giri 2 san
pham/ 1 HK 1én trang d6. T trudng c6 trach nhiém ddc thuc viéc tham gia thyuc hién cia
gi4o vién, dé xuét xur li ddi véi nhitng gido vién ¢b tinh khong thuc hién theo quy dinh.
Pic¢u 13. Quy dinh vé s6 diém c4 nhan.

a) Gi4o vién bo moén quan li s6 diém cé nhan ghi day du ho tén hoc sinh, mang s6 diém khi
1én 16p 1ay diém kip thoi, cong khai. Cubi tuan nhap diém miéng vao phan mém ( diém 15
phut tré 1én phai vao hai loai s6 trén ngay sau khi ldy ). Cudi nam ndp s6 diém theo hd so
gi4o vién vé bo phan kiém dinh ( c6 bién ban ban giao ).

b) Gido vién chii nhiém chiu trach nhiém bao quan s6 diém 16p, nhac nho gido vién bdo mon
chua hoan thanh cong viéc.

Gido vién bd mon co trach nhiém cép nhat déy da thong tin hoc sinh kip thoi, chinh xac trén
phan mém dic biét phan kiém dién hoc sinh phai ghi hang tuan. Bao ngay cho Phé hi¢u
truong khi cé hién twong bat thuong trong phan mém. Gido vién chu nhiém ky x4c nhan
cudi trang s6 diém va hoan thién cic phan tong hop cudi nam cila chii nhiém khi in s6 diém
cubi nam.

¢) Gi4o vién chil nhiém phai nhac nho gido vién bo mén vao di diém cua hoc sinh khuyét
tat va co trach nhiém tinh diém trung binh ctia hoc sinh khuyét tat, thong bao cho hoc sinh
cubdi ky, cudi nam, vao hoc ba cho hoc sinh khuyét tat ¢y du nhu cac hoc sinh khac.

Pic¢u 14. Quy dinh vé so dau bai.

a) Gido vién chii nhiém chiu trach nhiém bao quan s6 dau bai; phan cong hoc sinh giir so
dau bai viét chit dep, cén than, trung thuc.

C6 trach nhiém huéng dan hoc sinh ghi cac muc theo quy dinh.

Pau gio hoc sinh 1y s6 tai vin phong, ky nhan vai gido vién truc ban, cudi gio tra s6 va ky
tra v&i gido vién tryc ban. Nghiém cim hoc sinh dé s6 dau bai noi khéc, gido vién mang s6
dau bai vé nha.

b) Gido vién chi nhiém c¢6 trach nhiém nhéc nh& giao vién b mon hoan thanh viéc ghi )
dau bai; ghi nhan xét, ky xac nhan cudi tudn vao gid sinh hoat 16p ( bao gdm ca trang s6
bubi chiéu ). Tiét sinh hoat tuan cudi cia thang, gido vién chi nhiém phai ghi vén tit noi
dung hoat dong NGLL cua chu nhiém cua thang sau theo quy dinh.

¢)Thtr 7 hang tudn Pho hiéu truéng kiém tra s6 dau bai .

d) Gido vién bd moén khi 1én 16p phai co6 trach nhiém yéu cAu hoc sinh hoan thién céac cot
muc cua hoc sinh phai lam theo quy dinh ( néu chua hoan thién thi trach nhiém thudc giao
vién bo mén ) . Khi 18n 16p, gido vién bd mon méi duge ghi tén dau bai ( khong duoc ghi
trude ), cudi gio gido vién can nhan xét, thong bao trudce 10p két qua gid hoc dam bao cong

béng, khach quan, khich I¢ hoc sinh.
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Piéu 15. Quy dinh vé du gio, thim 16p.

a) S6 gio du tdi thiéu nhu sau (Khdng tinh gio Hoi Giang, chuyén dé): Hiéu trudng 1 tiét/ gido
vién/nam hoc, Hiéu Pho 2 tiét/ giao vién/nam hoc, Gido vién 01 tiét / tuan, Gido vién tap su 2 tiét
/tudn.

b) Khi dy gio phai dac biét ton trong nguoi day, nguoi hoc, khong duge ndi chuyén hodc
lam viéc anh hudng dén tiét day. Di¢n thoai dé ché do rung.

¢) Khi rat kinh nghiém khong tap trung vé danh gia ngudi day ma tap trung danh gia san
pham tiét hoc, vé murc d6 hiéu va van dung bai cia hoc sinh. Ngudi day nghiém tuc tiép thu
nhimg ¥ kién chinh stra phuong an day dam bao néng cao chat lwong hoc sinh, khong dugc
bao thu, tu ai.

d) Nguoi du gio thuc hién nhén xét, danh gia nghiém tac theo hudng gop y phuong an day
va chat luong ngudi hoc, nhan xét danh gia phai phii hop thang diém danh gia . Nguoi day
¢ quyén bao luu ¥ kién va phai ky x4c nhan tiét day.

Pi¢u 16. Quy dinh vé s6 chii nhi¢m, so lién lac.

a) Gio vién chil nhiém phai hoan thién s6 chu nhiém day du, chi tiét cac myc theo quy
dinh. Luyu y mot s6 diém sau :

- Chi tiéu phan d4u phai phi hop chi tiéu ciia to, cia truong.

- Cudi mdi tuan phai ghi nhimg wu , nhuoc diém cia tuan cii, phuong huéng, ké hoach cho
tuan mai, ndi dung sinh hoat NGLL ( tuan cudi mdi thang ).

b) S6 lién lac dwoc giri vé gia dinh tuan cudi mdi thang dé 1ay y kién phy huynh ( luu ¥ phu
huynh ghi ¥ kién c6 thai do hop tac tranh dé nghi chii nhiém chung chung dai khéi ).

Gi4o vién cht nhiém can ghi y kién trung thuc, khach quan, chi tiét, khong phan cam.

Pi¢u 17. Quy dinh vé hoc ba.

a) Gido vién chu nhiém nhén ban giao hoc ba dau nam tir bd phan kiém dinh ( c6 bién ban
xac nhan ). Gido vién chu nhiém chiu trach nhiém vé hoc ba 16p minh phu trach dac biét co
trach nhiém dc thic gid0 vién b0 mon hoan thién cong viéc cia minh.

b) Cudi hoc ky gido vién chi nhiém co6 trach nhi€ém béo cdo céac thong tin vé hoc ba cho
Hi¢u trudng. Cudi nam hoc, sau khi hoan thién hoc ba, gido vién chu nhiém ban giao lai hoc
ba cho bd phan kiém dinh ( o bién ban xac nhan ). Gido vién chui nhiém con phai hoan
thién nhimng thong tin lién quan dén hoc sinh thi lai sau hé trong hoc ba.

¢) Viée vao diém, nhan xét trong hoc ba phai tuyét ddi chinh xéc, can than. Viéc stra diém
trong hoc ba ding but myc xanh gach ngang diém can stra va ghi diém méi bang muyc xanh
vao goc trén bén phai sau d6 dong dau truong xac nhan. Mot trang hoc ba c6 hai 13i sai tro
1én thi ngudi lam sai thir 2 phai thay trang hoc ba.

Piéu 18. Quy dinh vé sé nghi quyét.

a) Mbi s6 nghi quyét chi ghi cho mot nam hoc. S6 chia ba phan : Phan tht nhat ghi nghi
quyét hop hoi déng ( bao gom hop hoi dong su pham, hoi dong chu nhiém, hoi ddng truong,
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hoi dong thi dua khen thudong, ky luét ) , phan thir hai ghi noi dung sinh hoat chuyén mén
truong to, phﬁn thir ba ghi nd1 dung cac cudc hop doan thé va cac cudc hop khac.

b) Ghi ndi dung cac cudc hop phai trung thuc, khong cit xén. Khi nghi can ghi bd xung va
ghi 13 13 chép nghi quyét.

Piéu 19. Quy dinh veé viéc viét va 4p dung sang kién, kinh nghiém.

a) Pang ky tén sang kién kinh nghiém tir du ndm va khong dugc chinh sira tén khi nop.

b) Khong sao chép cac sang kién da phd bién thanh sang kién ctia minh. Néu sir dung sang
kién d pho bién thi thyuc hién bao céo tmg dung sang kién va néu 1d ngudn sang kién.

¢) Trinh bay sang kién theo mau quy dinh.

d) Chuan bi ndi dung bao vé sang kién trude hoi ddng cham sang kién cua truong va cap
trén. Nop cac thong tin lién quan dén sang kién theo yéu cau.

Pié¢u 20. Quy dinh vé ché d9 thong tin, bio co.

a) Mdi bo phan phu trach cong viéc gi thi phai co s6 theo ddi thong tin bao céo theo cong
viéc minh phy trach dé dam bao khach quan, trung thuc trong xét duyét thi dua, danh gia .
b) Ngudi ndp thong tin bao cdo cham dé anh hudng dén tién d6 ndp thong tin béo céo cia
nha truong, anh hudng dén hoat dong chung ctuia nha truong thudc bd phan nao thi by phén
d6 tién hanh lap bién ban xac nhan lam céan ctr dé nhén xét, danh gia can bd vién chuc cudi
ky, cudi nam. Ngudi da bi 1ap bién ban thi xép loai vién chirc, xép loai thi dua 1a khong
hoan thanh nhiém vu, ghi vao ho so vién chirc.

c¢) Viéc su dung di¢n thoai lién lac cong viéc cua truong dam bao lich sy, van minh, thé hién
ngudi ¢ van hoa, khi co tin nhan chi dao phai tra 101, thiy cudc goi nhd can goi lai ngay dé
thuén loi cho viéc diéu hanh cong viéc chung.

Pi¢u 21. Quy dinh vé day thém hoc thém.

a) Gido vién tham gia day thém chiu trach nhiém chinh vé chuong trinh, gido 4n va dac biét
1a chét lugng hoc sinh.

b) Nha trudng kiém tra chat lwong hoc thém 2 1an / 1 hoc ky theo chuong trinh day thém da
ky duyét. Néu chat lugng day hoc thém khong dam bao yéu cau thi gido vién d6 dimg day
thém va chiu sy danh gia xép loai cudi ky, cudi nam nhu day hoc chinh khoa.

¢) Gido vién phai thuc hién nghiém tlic cac quy dinh ctia nha truong khi day thém.

Gi4o vién ra vao 16p mudn qua 15 phut : 1an dau nhic nhé, 1an 2 canh céo trudc hoi dong ,
lan 3 1ap bién ban va dimg day thém.

Gi4o vién khong c6 gido an 1én 16p thi 1an dau khong dugce day budi dé va canh co trude
hoi dong, 1an 2 budc dimg day thém va lap bién ban ghi ho so vién chiic.

Gi4o vién day thém néu dé hoc sinh, phu huynh phan anh khong dam bao chat lugng thi
dung ngay viéc day thém cua gido vién do.

d) Gi4o vién day thém thyc hién nghiém tac cac quy dinh khac ctia nha trudng khi da thong
nhat.

Piéu 22. Quy dinh vé cong tic Phé cip gido duc - x6a mu chi.
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a) Moi can b9, gido vién, nhan vién déu phai c6 trach nhi¢m lam nhiém vy phé cap giao duc
x6a mu chit theo yéu cau cua Hiéu truong.

b) Hi¢u trudng ra quyét dinh thanh lap to phé cap thyc hién nhi¢ém vy phé cap giao duc
trong nha truong. Cac thanh vién trong t6 phd cap gido duc c6 trach nhiém diéu hanh, hoan

thién nhi¢ém vy pho cip cua cap hoc va yéu cau cua cap trén.
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CHUONG III. TO CHU'C THU'C HIEN
Piéu 22. Trach nhi¢m ciia Ban giam hiéu.
- Trién khai ldy ¥ kién dong gop cta toan thé can bo, gido vién vé ndi dung quy dinh trong
quy ché nay.
- T6 chire thuc hién, kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can bo, gido vién, thuong xuyén,
dinh ki .
- Khi ¢6 van ban huéng dan méi caa Phong GD&PT, ciua S& GD&DT thi to chirc hop dé
diéu chinh, b6 sung kip thoi .
Pié¢u 23. Trach nhi¢m ciia T6 truéng chuyén mén
- Huéng dan, nhic nhé dé can bo, gido vién to minh phy trach nghiém tic thyc hién nodi
dung di dugc quy dinh trong quy ché ndy. Trong qua trinh thuc hién c6 ndi dung nao chua
phu hop phai gop v dé BGH xem xét, quyét dinh diéu chinh, b6 xung trong nim hoc sau.
- Lang nghe, tiép thu y kién phan hoi chinh dang cila to vién dé tong hop, phan anh cho Ban
giam hiéu 1am can cir diéu chinh cho nam hoc tiép theo.
- Nghién ciru céc vin ban c6 lién quan dé 1am cin ct to chirc diéu hanh nhiém vu giang day
cua to chuyén mon, cén b9, gido vién.
Pic¢u 24. Trach nhi¢m ciia cin bd, gido vién
- Céan bg gido vién can cir nhiém vu dugc phan cong nghiém tic thuc hién ndi dung quy
dinh tai Quy ché nay.
- C6 y kién phan hoi véi t6 trudong vé nhimng ndi dung bét cap, can diéu chinh cho nam hoc
sau.
Piéu 25. Trach nhi¢m ciia cac To chirc doan thé
- Can ctr nhiém vy, phdi hop véi Ban giam hiéu t6 chire thuc hién quy ché.
- Tuyén truyén, gido duc nhiing gido vién, nhan vién chua lam tét quy ché.
- Lang nghe, tiép thu y kién déng gop chinh dang ctia gido vién, nhan vién dé phan hoi cho

Ban gidm hi€u nghién ctru, di€u chinh, bd xung cho cac nam hoc ti€p theo.
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