SO GD&DPT PIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHO THONG DTNT Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THPT HUYEN PIEN BIEN PONG

S6: 114/Qb-PTDTNTDBD Dién Bién Dong, ngay 16 thang 9 nam 2019

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché chuyén mén thye hién tir nim hoc 2019-2020

HIEU TRUONG TRUONG PTDTNT THPT HUYEN DPIEN BIEN PONG

Cin cir Nghi dinh 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 ctia Chinh phu vé to chirc
hoat dong thanh tra gido duc; Thong tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cta
Bo Gigo duc va Pao tao hudng din vé thanh tra chuyén nganh trong linh vire gido duc;

Cin ctr Piéu 1¢ truong THCS, truong THPT va truong phd thong c6 nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo Théng tu s 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 cta B
truong Bé Gido duc va Pao tao; Quy ché t6 chtrc va hoat dong cua truong PTDTNT ban
hanh kém theo Théng tu sb 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 ctua Bo trudong Bo
Giao duc va bao tao;

Cin ct Thong tu s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 ban hanh quy dinh
Chuan nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc pho théng; Cong van sé 4530/BGDDT-
NGCBQLGD ngay 01/10/2019 huéng dan thuc hién Thong tu sé 20/2018/TT-BGDDT
ngay 22/8/2018 ban hanh quy dinh Chuan gido vién co s gido duc phd thdng;

Cin ctr Thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 ctua Bo Gido dyc va
Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh trung hoc co sé va hoc
sinh trung hoc pho thong;

Can ctr Cong van s6 1039/BGDPT ngay 06/7/2012 cua S¢ Gido duc va Pao tao vé
viéc hudng dan thue hién hd so quan 1y, hd so chuyén mén cip trung hoc;

Thuyc hién nhiém vu va ké hoach nam hoc 2019-2020;

Xét dé nghi ctia Ong Pho hiéu truong phy trach chuyén mon,

QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché chuyén mén truong Pho
thong DTNT THPT huyén Dién Bién Pong thyc hién tir ndm hoc 2019-2020.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s6 184/QD-PTDTNTHDBD ngay
15/8/2014 ctia Trudng PTDTNT THPT huyén Dién Bién Dong vé ban hanh Quy ché
chuyén mon truong Phé thong DTNT THPT huyén Di¢n Bién Bong thuc hi¢n tir nam
hoc 2014-2015

Ban Giam hiéu, T6 trudng cac to chuyén mén, can bd, gido vién truong Pho thong
DTNT THPT huyén Pién Bién Pong c6 tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (thyc hién);

- BGH (theo d&i);

-Luu: VT, CM.
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SO GD&DT DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHO THONG DTNT Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THPT HUYEN PIEN BIEN PONG

o QUY CHE
CHUYEN MON THU'C HIEN TU NAM HQC 2019-2020
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 114/0P-PTDTNTHBD ngay 16/9/2019)

) , Chuong I
QUY DPINH VE HE THONG HO SO, SO SACH HOAT PONG GIAO DUC
CUA NHA TRUONG

Piéu 1. H6 so ciia nha truong

a) K¢ hoach

- Ké hoach chién luoc phat trién ciia nha truong (theo giai doan);
- K& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc;

- Ké hoach cong tac cua Hi¢u truéng, Pho Hicu trudng;

- K& hoach kiém tra ndi bd truong hoc;

- Ké hoach va hd so cong tac Kiém dinh chat lugng gido duc;
- K& hoach va ho so cong tic CNTT&NCKH;

- Ké hoach va ho so cong tac Boi dudng thudng xuyén.

b) H so, so sach theo doi hoat dong gido duc trong nha trudng
- S6 nghi quyét ctia nha truong va nghi quyét cta hoi dong truong;
- H6 so ky luat;

- S6 quan ly va ho so luu trit cic van ban, cong van dén, di;

- Ho so quan 1y tai san, thiét bi;

- Ho so quan 1y tai chinh;

- Ho so quan 1y thu vién;

- Hé so quan ly thiét bi day hoc va thuc hanh - thi nghiém;

- Ho so thi dua cta nha trudng.

Piéu 2. HO so’ quan Iy hoc sinh

- S6 dang bo;

- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

- S6 goi tén va ghi diém;

- S6 quén 1y cap phét van bang, chimg chi;

- S6 ghi dau bai;

- Hoc ba hoc sinh;

- Ho so theo ddi strc khoe hoc sinh;

- Ho so gido duc d6i véi hoc sinh khuyét tat (néu c6).

- Ho so hoc sinh 1én 16p, thi lai va & lai 16p hang nam;

- Ho so tuyén sinh vao 16p 10;

- Ho so thi tot nghiép THPT;

- Ho so tuyén sinh dai hoc, cao dang.



Pi¢u 3. H6 so quan Iy chuyén mén ciia td truéng

- S6 ké hoach t6 chuyén mén;

- S6 nghi quyét ghi bién ban cudc hop, sinh hoat chuyén mon ciia to;

- K& hoach thyc hién thi nghiém - thuc hanh, st dung thiét bi, 46 dung
day hoc, ing dung cong ngh¢ thong tin;

- S6 theo ddi thi dua gido vién;

- S6 theo ddi két qua boi dudng thuong xuyén cia gido vién;

- S6 luu ho so.

Diéu 4. Ho so s6 sach ciia gido vién

- Ké hoach day hoc;

- Giao an (bai soan);

- S6 diém ca nhan;

- S6 ghi ké hoach giang day theo tuan (lich bao giang);

- S6 du gio;

- S6 ghi chép, hop co quan, sinh hoat chuyén mén;

- S6 boi dudng thudng xuyén;

- S6 chu nhiém (d6i véi gido vién chii nhiém).

Chuong 11
QUI PINH VE NOI DUNG QUAN LY VA SUDUNG MOQT SO LOAI HO SO

Piéu 5. Nhirng qui dinh chung

a) Viéc ghi chép noi dung & cac loai hd so s6 sach phai ghi bang bt bi
mau xanh. Ghi ddy du, ding thong tin ndi dung theo hudng dan cia tig loai hd
so s0 sach. Nhitng cot, muc nao khong cé thong tin phai dugc ghi 1a “khong”.
Néu sira chita thong tin phai theo hudng dan ctia timg loai hd so sb sach va cac qui
dinh hién hanh (Khi stra chita (néu cd) cac thong tin (diém s, két qua xép
loai,...) trong hoc ba hoc sinh, ) goi tén va ghi diém, khong dugc dong dau
trum 1én phan thong tin da stra chita, chi can théng ké cac 13i sira chita vao cac
muc dugc quy dinh trong s6 va c6 xac nhan ctia giao vién chu nhiém va lanh dao
nha truong).

b) Cac loai ho so s sach chuyén mon (trir nhiing loai s6 déng dau giap lai
theo qui dinh ctia S&) phai dong dau giap lai ciia nha truong trude khi sir dung.

c) Tat ca cac loai hd so sd sach ctia nha truong khi dé st dung thi khong dugc
dua ra khoi pham vi nha truong khi chua dugce su cho phép ciia Ban Gidm hicu.

d) Cac loai hd s0, s6 sach clia nha truong, t6 bd mén va cua gido vién, nha
truong dit mua theo mau chung So GD&PT tinh Pién Bién va cua truong Phd
thong DTNT THPT huyén Di¢n Bién Dong.

Piéu 6: Ho so' t6 chuyén mén (TTCM quén 1i )

a) S6 ké hoach td chuyén moén: Xay dung ké hoach nam, thang, tuan, danh
gia thyc hién ké hoach, s6 phai duoc Phd Hiéu trudng chuyén moén xac nhan.



b) S6 nghi quyét: Ghi cic nodi dung: Sinh hoat t6 chuyén mén (02
lan/thang); Nghi quyét hang thang; danh gia nhan xét xép loai gio day (c6 nhan
xét chi tiét, ky xac nhan ctia ngudi duoc xép loai). Hop t6 can tap trung nhiéu
cho thao luin d6i méi phwong phap giang day, t6 chirc kiém tra danh gia, gop ¥
gid day, chuyén dé dé nang cao chat luong gid day, nang cao chét luong gido
duc theo dinh hudng phat trién ning lyc hoc sinh.

¢) Ké hoach thuc hién thi nghiém - thuc hanh, sir dung thiét bi, d6 dung
day hoc, img dung cong nghé thong tin: C6 ké hoach day du theo quy dinh.

d) S6 theo dai thi dua gido vién (theo mau cua nha truong): T6 trudng ghi
day du cac thong tin lién quan vao sb.

e) So theo ddi bdi dudng thudng xuyén: C6 ké hoach va s6 theo ddi thuc
hién boi dudng cua gido vién, danh gia xép loai boi dudng theo quy dinh Théng
tu 30/2018/TT-BGDDT vé ban hanh Chuong trinh bdi dudng thudng xuyén cta
gido vién trung hoc phd théng.

f) S6 ho so luu: Cac cong vin cua trudng, S, Bo; két qua danh gia xép
loai gido vién hang ndm; ma tran d¢, dap an kiém tra 45 phit tré 1én, chuyén de,
sang kién kinh nghiém; ho so HSG, ho so tuyén sinh, hd so tot nghiép, phan
phéi chuong trinh, chat lugng giang day ctia GV...

Piéu 7. Ho so gido vién

a) Gido an (Thue hién theo miu )

Ngay soan:
Ngay day:

|. MUC TIEU BAI DAY
1. Kién thirc: :I'l]y thudc tirng bai ma C(? cac mirc do nhan thirc phu hop
: Nhan biét, thong hiéu, van dung, phan tich, tong hop, danh gié.
2. Ki nang: gobm 2 mirc do: lam duoc (biét 1am) va théng thao (thanh thao).
(Cht ¥ : Hai phan nay trinh bay bam sat sach gido vién va chuan kién thtc ki
nang cua chuong trinh).
3. Tu duy, thai do: Hinh thanh thoi quen, tinh céach, nhan cach nham
phat trién con nguoi toan dién theo muc tiéu bd mdn va muc tiéu gido duc.
4. Nang luc can hinh thanh cho hoc sinh
- Nang luc chung;
- Nang luc riéng biét cia mon hoc.
Ghi ch: Phan muc tieu xay dung nhim viéc d6i moi phuong phép day
hoc theo dinh hudng phét trién nang luc nguoi hoc).
Il. CHUAN BI
1. Giao vién:
- Hoc liéu: (Ghi cac phuong tién day hoc, tai liéu phuc vu bai day).

- Phuong phap: (Ghi phuong phép chinh str dung trong bai day: thuyét
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trinh, phat hién va giai quyét van dé, phat van,...)
, 2. Hoc ,sinh: (Ghi yéu cau HS doc trudce tai liéu nao? Chuan bj trudce
kién thurc, thiét bi, dung cu nao?...).
I1I. TIEN TRINH DAY HQC
1. On dinh 16p: Sisb 16p...[... VANG: cooveceenn. (ghi 10 tén hoc sinh)
2. Kiém tra bai cil:
- Ghi cau héi kiém tra tuong tng (CO thé Xen VAo thoi gian gidng bai);
- Y&u céu gi4o vién ghi noi dung dyu kién cau tra 1oi ctia hoc sinh.
3. T6 chire cac hoat dong day hoc:
(Chia thanh 2 ¢t hodc 3 ¢ot tuy dac thu tirng mon hoc. Tuy nhién trong cung
mot mon thi mau gido &n phai nhu nhau).
Pit van dé vao bai sao cho thiét thuc, phd hop, tao khong khi hoc tap
tich cuc cho HS ngay tur dau.
a) Néu soan 2 cot
Hoat dong 1: Dinh nghia Phép Tinh tién

Hoat djng cia giao vién Hoat dong ctia hoc sinh
(GOm céu tra 10i ctia hoc sinh va ghi bang)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Hoat dong 2: Tinh chét

Hoat dong cta giao vién Hoat dong ctia hoc sinh
(GOm cAu tra 10 ctia hoc sinh va ghi bang)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

b) Néu soan 3 cot

Hoat dong ciaa GV Hoat dong caa HS Noi dung bai day

-------------------------------------------------------------------------------------

4. Cting cd: (Ghi 18 ndi dung, cau hoi cung cb hoic bai tap twong Ung).

Gi4o vién can dua ra bai tap tu luan va tac nghi¢m dé hoc sinh lam quen.

5. Huéng dan vé nha: Ghi 6 nhiém vu hoc & nha, cac kién thic can
chuén bj cho bai sau.

IV. RUT KINH NGHIEM TIET DAY: (Phan nay can tip trung vio cac
ndi dung co ban: Thoi gian giang toan bai; thoi gian danh cho timg phan, timg
hoat dong; ndi dung kién thic, phuong phap giang day,...Nhﬁ:ng nd1 dung rut
kinh nghiém nay phai dugc ap dung vao cac bai soan, gio giang lan sau, 16p sau).

Ngay......thang......nam......
DUYET CUA TO TRUONG

Nguyén Viin A




b) S6 diém c4 nhan: GV cap nhat dﬁy du, chinh xé4c cac cot diém kiém
tra thuong xuyén, dinh ky theo dung thoi gian quy dinh.

¢) SO du gio: Gido vién co thé ghi vao so bdi dudng thudng xuyén,
khuyén khich gido vién ghi riéng ra mot quyén:

- GV ghi day du tién trinh tiét day va nhan xét xép loai tiét day ngay sau
gid day (cham nhét sau 1 tudn).

- GV du gid dung s tiét quy dinh.

d) Lich bo giing (theo miu)

- Lap ké hoach bao giang day du, thudong xuyén, dung quy dinh, tring
khép voi sb ghi dau bai, phan phdi chuong trinh va gido an. Vao budi day cudi
tuan (hodc ngdy chu nhét cta tudn) GV phai 1én lich bao giang cua tuin sau
(dam bao sau tiét chao cd gido vién phai c6 lich bao giang cho tuan do).

- Can ghi day du ndi dung theo yéu cau ciia s6 bao giang.

- Tat ca cac tiét giang cua gido vién déu phai dugc thé hién trong lich béo
giang (ké ca day bu, phu dao, HD GDHN, HP NGLL, day nghé pho thong)

Cha y: Néu trong tudn c6 viéc dot xuat gido vién chua bd tri giang day
duogc, gi4o vién phai bé tri day bu va ghi 16 ngay, thang day bu vao cot ghi chu.

- S6 béo giang s& duoc luu ¢ bd phan chuyén mon vao cudi niam.

- Qui dinh kiém tra sé bdo gidng :

+TTCM kiém tra, duyét dinh ky s6 bao giang cua gido vién trong to hang
tudn (vao ngay thtr hai mdi tudn). TTCM bdo céo lai cho Phé Hiéu trudng phu
trach mon bang van ban sang thir 2 hang tuan (sau tiét chao co).

+BGH trudng kiém tra dot xuat lich bao giang cia gido vién.

e) So ghi chép hoi hop: Ghi day du cic cudc hop do nha truong, to
chuyén mon to chuc, dic biét ghi day du thoi gian chi dao hoat dong chuyén
mon cua cic to chirc trong don vi. Ghi day du ndi dung lién quan dén hoat dong
nha truong, t6 chuyén mon vé thoi gian va ndi dung hoat dong cu thé. Ghi chép
c6 hé thong, 1d rang va c6 16gic voi ké hoach ca nhan.

f) S6 boi dwong chuyén mon, So tw li¢u va tich liy giang day

- Ghi du ndi dung bdi dudng chuyén mén cip trén, chuyén dé va sinh hoat
chuyén mén cua t6, don vi. Ngoai nhitng ndi dung bdi dudng chuyén mon, bat
budc gido vién ghi thém nhiing van dé noi dung thiét thuc do tim hiéu duc rat
cho viéc giang day bd mén. Cac nodi dung duge sap xép hop 1y theo trinh tu phuc
vu cho day hoc bd mon (chuong, bai, chu dé ..), €0 cap nhat ndi dung mai theo
yéu cau cai cach, cap nhat thong tin (tir nhiéu ngudn) can thiét cho qua trinh
giang day.

- Sip xép co hé théng tu lidu theo bd mon, chuong, bai giang day. Cap
nhat thong tin co ban hién dai c6 tic dung tdt trong qué trinh giang day, tao co
hoi t6t cho viéc nang cao chét luong tiét day va hoc (s6 phai dugc to truong
chuyén mon kiém tra hang thang).



g) S6 chit nhiém

- C6 du ké hoach chu nhiém vé niam hoc, thang, tuan vé ndi dung, bién
phép, thoi gian thuc hién va két qua.

- Ghi day du cac muc duoc quy dinh trong s6 chu nhiém. Sap xép ndi
dung khoa hoc dé dé tim hiéu va dbi chiéu.

- C6 theo ddi va cap nhat dung thoi gian, phan anh duoc tién do theo doi
cap nhat xu ly nhiing truong hop hoc sinh dac biét trong 16p.

Pi¢u 8. H6 so quan Iy hoc sinh

a) S6 ding bd

- Cac thdng tin quy dinh doi véi méi hoc sinh do TKHD nha trudng truc
tiép ghi.

- S6 ding bo khong mang khéi Van phong nha trudng néu khéng co ¥
kién cta Hiéu truéng va su giam sat ciia can bo lam nhiém vu quan ly. Khong
duoc sta chira, téy x6a hodc bd sung khi chua xac minh su chinh x4c ctia thong
tin, chua bao cao va duoc su déng ¥ cua Hiéu trudng.

- Hang nam, hoc sinh méi tring tuyén vao truong, hoc sinh chuyén trudng
hoidc di truong khac phai dugc kip thoi ghi tén hodc xoa tén trong so diang bo.

b) S6 goi tén va ghi diém:

- S6 goi tén, ghi diém dugc st dung ngay tir nhitg ngay dau cta nim
hoc do Vian phong nha truong chiu trach nhiém quan ly.

- Phan So yéu 1y lich hoc sinh phai ghi thdng nhét véi hd so tuyén sinh
da duoc S6 GD&DPT Pién Bién phé duyét, cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay khai
giang nam hoc (28/8), phan so yéu 1y lich HS dugc 1ap xong va ghi day du vao
s6 va nhap vao phan mém quan 1y hoc sinh (phan mém co s& dit liéu qudc gia).
Viéc nay do gido vién chu nhi€ém thyuc hién véi yéu cau chinh xéc, rd rang va
sach dep. No1 dung cua cac trang tiép theo duoc thuc hién dﬁy du, kip thoi theo
tién trinh nam hoc.

- Piém kiém tra phai duoc cap nhat thuong xuyén, diém kiém tra ciia mon
hoc ndo phai do chinh gido vién dam nhan mon hoc dé ghi vao sb.

- Sb goi tén va ghi diém dé ¢ vin phong, gido vién bd mon cip nhat diém
vao sb goi tén, ghi diém phai muon & vin phong.

- Viéc ghi diém thyc hién theo dGng qui dinh (tai thong tu 58/TT-
BGDDT/2011 ngay 12 thang 12 nam 2011 V/v ban hanh qui ché danh gia xép
loai hoc sinh THCS va hoc sinh THPT) chii y cdc cét diém cé phan thdp phan,
sira diém ghi sai phai thuc hién theo dung qui ché. Cu thé: Néu gido vién vao
diém sai thi dung but d6 gach ngang diém sai va viét diém ding bang muc do
bén gbc phai, phia trén diém sai

Gi4o vién chi nhiém tong hop 15i sai cta gido vién bdo mon va ky chot &
cudi trang s6 diém.



- Cham nhét vao ngay dau tién hang thang gido vién chu nhiém phai thong
ké sd nghi hoc c6 phép, khong phép cua ca 16p & thang trude, ky chdt diém danh
ting thang va & 1ap danh sach hoc sinh thang tiép theo.

- Hang thang BGH kiém tra, nhan xét va danh gia.

- Qui dinh cach ghi diém

+ Piém khong ghi 14:0
+ Piém mot ghi la: 1,0
+ Diém mudi ghi 1a: 10,0

- Cubi nam hoc, sb goi tén, ghi diém phai dugc dua vao hd so luu trit cua
nha truong.

¢) S6 ghi dau bai

- S6 ghi dau bai uy nhiém cho nhan vién Van thu nha truong tryc tiép
quan 1y va giao cho 16p trudng (16p pho hoc tip) cua tung 16p vao ngay thir hai
hang tuan.

- Gido vién chu nhiém hudng dan 16p truéng (16p phd hoc tip) ghi cac
ndi dung, thong tin vao sd dau bai theo quy dinh

- Gido vién bo mon phai cap nhat diy du mén, tén bai day theo dung bao
giang, tiét PPCT, nhan xét tiét day, Xép loai, ho tén hoc sinh Véng cu thé cua
ting tiét.

- Cac tiét day bu, day thay...van phai ghi day du cac thong tin lién quan.

- Céc tiét chao co, cac budi, cac tiét nghi theo ké hoach truong hodc cua
riéng gido vién phai do gido vién chu nhiém ghi, ky tén va néu ro ly do.

- Gi4o vién chu nhiém ky chdt s6, nhan xét tuan hoc vao cudi tuan va nop
sO vao tiét cudi cuia ngay thir 7 vé vian phong nha trudng. Hang thang phai co
nhan xét kiém tra cia BGH, d6i chiéu su trung khop voi lich bao giang.

d) Hoc ba

- P6i v6i hoc sinh méi tuyén vao dau cap, hoc sinh méi chuyén trudong
sau khi d& b6 tri vao 16p 6n dinh, Hiéu truéng giao cho gido vién cha nhiém tién
hanh 13p hoc ba, cong viéc nay phai hoan tat cham nhét 1a cubi thang 9 ctia ndm
hoc do.

- Gi4o vién chu nhiém phai thé hién day du cac muyc, cac ndi dung theo
yéu cau cua hoc ba. Can chu ¥ ndi dung vé chimg chi nghé, cac giai thudng
trong cac ky thi. Viéc nhan xét qua trinh trén luyén ctia hoc sinh gido vién chu
nhiém phai thé hién duoc s& trudong cua timg hoc sinh.

- Cudi hoc ki va cudi nim hoc, GVCN phai ghi chép day du két qua hoc tap
cta hoc sinh vao hoc ba cua tat ca cac khoi 16p dé nha trudng quan 1y.

- TAt ¢4 hoc ba ctia hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cli do Van phong nha
truong quan 1y, Hiéu trudng chiu trach nhiém kiém tra viéc stir dung va bao quan.
Cach ghi va sir dung hoc ba theo dung huéng dan tai trang cudi mdi hoc ba.



- Viéc stra chita diém, chdt 16i sai & hoc ba thuc hién nhu sb gol tén ghi diém.

- Toan b hoc ba cua hoc sinh phai hoan tat trudc ngay téng két nim hoc.

- Nhitng hoc sinh sau khi thi lai hodc rén luyén hanh kiém duoc xét 1én
lérp hay phai hoc lai phai dugc ghi o va Hiéu truong ky xéc nhan vao hoc ba
cuoi thang 7 hang nam.

e) Ho so tuyén sinh: Thiét 1ap ddy du cac loai hd so sau:

- Danh séach hoc sinh trang tuyén vao 16p dau cap da duoc S¢ Gido duc va
Dao tao Dién Bién phé duyét (ban chinh).

- Danh sach hoc sinh chuyén di, chuyén dén vao 16p 10.

- Danh séch bién ché hoc sinh vao 16p 10.

- Cac loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh.

- C4c van ban hudng dan cong tac tuyén sinh nam hoc cia co quan cap trén.

f) Ho so 1én 16p, hoc lai

- Bién béan cua l?éi d6ng nha truong kém theo danh sach xét hoc sinh 1én
16p, thi lai, luu ban cu6i ndm hoc.

- Bién ban xét duyét hc_)ci sinh thi lai hoac c}ﬁ ren luyén trong he, duogc xét
dugc 1én 16p, luu ban sau khi t6 chure thi lai va ki€ém tra ren luyén trong he.

g) SO thqeo doi h(_)cq sinp ch‘uyén di, chuyén dén : ,Khi t}liét 1ap s6 theo ddi
hoc sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhirng thong tin t61 thiéu sau day:

- Danh sach hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngay sinh, noi1 sinh, 16p dang

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

- Danh srilch }}QC sinh chuyen dén: hQ va téq, ngay sinh, noi sinh, noi hoc
trude khi chuyér} déq (16p, tl:ué’ng, tinh tl}élnh pho. .7 2 nge‘ly ‘chuyén d‘én, nguoi
k}"/ va co quan cap giay chuyén dén, cac ho so chl}yén dén ’g()m c6 (ho so da cc')‘,
ho so con thiéu hoac chua hop 1€, pgéy g,ia han b6 sung néu cd) ngudi nhan ho
so (ho tén va chir ky), ngay nhan ho so, bo tri vao 16p nao...

h) Ho so thi tot nghiép: Thiét 1ap day du cac loai hd so sau:

- Ké hoach thi tot nghiép THPT ctia nha truong, cta tirmng moén hoc

- Danh sach hoc sinh dy thi t6t nghiép (ban chinh).

- Danh sach hoc sinh dd tot nghiép qua cac nim hoc

- Cac loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh.

- C4c vian ban hudng dan cong tac tuyén sinh nim hoc ctia co quan cAp trén.

i) HO so thi dai hoc cao diang : Thiét 1ap dy du cac loai hd so sau:

- Ké hoach 6n thi dai hoc cao dang ctia nha trudng, cia timg mén hoc

- Danh sach hoc sinh du thi dai hoc, cao drfmg (ban chinh).

- Danh sach trang tuyén dai hoc cao dang qua cac nim hoc

- Cac loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh.



- Céc van ban huong dan cong tac tuyén sinh ndm hoc ctia co quan cap trén.

~ Chuong 111
QUY DPINH VE QUY CHE CHUYEN MON

Quy dinh chung: GV phai hoc tip, nghién ctru, nim vitng va thuc hién
dung diéu 1é truong phd thong, cac thong tu, van ban hudng dan danh gid, xép
loai gio day, danh gid, xép loai HS ... cia Nganh quy dinh (Piéu 1& truong
THCS, truong THPT va trudng phd théng c6 nhiéu cap hoc (Ban hanh kém theo
Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 ciia B truong Bo GD&DT);
Quy ché danh gi4, xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh THPT(Ban hanh kém theo
Thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 cta B truong Bo
GD& bT,...).

Piéu 9. Soan giing

- Giao an phai soan ding, du theo quy dinh cia bd moén va ding theo
PPCT da dugc BGH nha truong duyét.

- Céc giao vién tI’L}’é’C khi 1én 16p phai c6 gido an, bai soan dugc (Ehuén bi
trudc khi Ién 16p tr 1 dén 2 ngay. Céc, gido an phai c6 ky duyét cua to truong
chuyén mon va GV hudng dan tap sy do1 voi GV tap su trude khi thye hién.

- Nhitng bai c6 2 tiét‘tré lén thi phai tach thanh cac tiét riéng (khong soan
gop). Gie}o vién V,ém ghi phan day du cac ,bu:éc dé dam bao cho nguoi du gio va
nguoi kiém tra bi€t duoc ndi dung tung tiét.

- Trong gido an phai thé hién rd viée st dung thiét bj va phuong tién day hoc.

- Gi14o vién soan gi,éo an bang may tinI} phai co it nhét 1a ching ghi A vé
trinh d0 Tin hoc, phai viét don dang ky véi t6 chuyén mon va BGH. To6 truéng
chuyén mon c6 trach nhiém theo ddi va quan li cac gido an nay.

- Hang thang céc t6 chuyén mén phai kiém tra dinh ki dé dénh gia, xép
loai gi?lo an, tong hop ndp vé BGH. T6 truéng cl?iu trach nhiém truéc Ban gidm
hiéu vé viéc soan giang cua céac giao vién trong t6 minh phu trach.

- Gio 4n ctia TTCM phai dugec BGH ky duyét vao thir 2 hang tuan.

Piéu 10. Né nép cong tic

a) Lén lép

- GV phai chuan bi chu ddo gido 4n, 6 dung day hoc trude khi 1én 16p.

- Ra vao 16p dung gio, dung hiéu 1énh tréng.

- Trudc mdi tiét hoc gido vién phai 6n dinh t6 churc, kiém tra si s6, vé sinh
va cac quy dinh khac cua nha truong.

- Trong mdi tiét hoc bat budc phai kiém tra bai cii hoc sinh, thoi gian kiém
tra khdng quéa 05 phat bang nhiéu hinh thic khac nhau (c6 thé kiém tra trong
qua trinh giang bai).
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- Cubi mdi tiét hoc danh thoi gian hop 1y dé cung cb bai va huéng dan hoc
sinh hoc bai cii va chuén bi bai méi ¢ nha.

- Tu thé, trang phuc chinh té, xung ho mo pham, khong dut tay vao ti
quﬁn, khong st dung dién thoai di dong; khong hut thudc, khong uéng ruou, bia
trude va trong khi Ién 16p, gido vién khong mac céac trang phuc gdy phan cam
dbi véi hoc sinh.

- Trong ting budi 1én 16p phai ghi s6 dau bai ddy du cac cot, muc theo
yéu ciu, nhan xét danh gia va xép loai tiét hoc theo dung quy dinh.

- Hoan thanh chuong trinh ding thoi gian quy dinh.

- Gi4o vién khi nghi tir 01 ngay trd xudng co 1y do chinh dang, t6 trudong
cO quyén xac nhan va giai quyét cho gido vién, bo tri nguoi day thay (néu co
thé) sau d6 bao cao BGH. Néu gido vién nghi tir 01 ngay dén 03 ngay gido vién
phai viét gidy nghi phép trinh Hiéu truong ky duyét, sau d6 chuyén lai cho Pho
hiéu trudng phu trach chuyén mén theo doi dé chuyén cac to truong, nhoém
trudng phan cong GV day thay.

- Gi4o vién khong tu y ddi tiét, néu c6 viéc dot xuat can doi tiét can bao
v6i to truéng chuyén méon, BGH dé diéu chinh cho phu hop.

- Giao vién néu lén 16p mudn dudi 5 phut 1an dau s& bi nhac nhd. Gido
vién 1&n 16p muon trén 5 phut, bo tiét hodc 1én 16p mudn dudi 5 phut tir 1an thir 2
tré 1én thi 14p bién ban khién trach trude toan trudng va 1a tiéu chi dé xép thi dua
cubi nam.

b) Hoi hop

- Tham gia hop day du (hop co quan, sinh hoat t6 nhom CM,...) dung
ngay gid quy dinh. Néu dm dau dot xuat phai bao céo kip thoi voi BGH.

- Céc to, nhom chuyén mon td chirc sinh hoat trén co so theo lich va noi
dung ctia BGH thong bao (02 1an/thang).

- Trong budi hop, budi hoc chinh tri...khéng néi chuyén, khong 1am viéc
riéng, khong st dung dién thoai va can ghi chép nd1 dung hop hoac hoc tap can
than. Tich cyc tham gia gop ¥, dé xuat trong qua trinh thao luan, y kién mang tinh
xdy dung, khong noi leo. Nghiém cam tinh trang trong cudc hop khéng co ¥ kién
nhung ra ngoai tu tap ban tan.

Piéu 11. Kiém tra, danh gia

a) Quy dinh vé kiém tra, danh gia

- Trong qua trinh kiém tra danh gia can thuc hién theo dinh hudng phat trién
nang luc nguoi hoc;

- Thyc hién dung quy dinh cua Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh
THCS, hoc sinh THPT do B6 GDDT ban hanh; td chic du sd 1an kiém tra
thudng xuyén, kiém tra dinh ky, kiém tra hoc ky ca 1y thuyét va thuc hanh. Bai
kiém tra viét tir 1 tiét tr& 1én phai bao trude 1 tuan, néu rd cac phan kién thirec HS

11



phai kiém tra va tién hanh theo PPCT. Cac bai kiém tra 15 phut thi gido vién tu
kiém tra nhung phai ghi vao lich bao giang dé BGH kiém tra, theo dbi.

- Gido vién hoan thién ndp ban in ma tran va dé kiém tra cac bai 45 phut,
kiém tra chat luong cudi hoc ki cua cac mon hoc dé BGH duyét, cu thé:

+ Hoc ki I: kiém tra 45 phdt trude 01/10, kiém tra hoc ki trude 01/11

+ Hoc ki II: kiém tra 45 phdt trude 15/02, kiém tra hoc ki trude 15/03

b) Cham bai, tra bai:

- Gi4o vién phai tra bai kiém tra cho hoc sinh ding quy dinh: 15 phit tra
sau 1 tuan, bai kiém tra 45 phdt sau 10 ngdy tinh tir ngdy kiém tra (cAc mén c6
tiét tra bai thi theo PPCT), thi hoc ky theo quy dinh riéng cua trudng.

- Cham bai cho diém khach quan, dang yéu cau, quy dinh c6 chu y dén
viéc dong vién su cd géng ctia hoc sinh. Khi hoc sinh ¢ thic mic vé diém sb
phai giai thich rd rang, cong khai.

- Sau khi tra bai cho hoc sinh xong, gido vién ndp bai kiém tra cho dong
chi Lé Hiru Hai vao sang thir 2 va thir 5 hang tuan. Can bo gido vién nao khong
ndp dung quy dinh dong chi Lé Hiru Hai lap danh sach gui vé BGH xtr 1.

c) Vao diém va phé hoc ba

- Gido Vién phai can than khi vao diém dam bao ding quy dinh, han ché
viéc vao diém sai sot. HO so, s6 diém GV tuyét dbi khong dé HS 1am thay. Néu
vao sai phai thuc hién stra chita dung theo quy dinh. Nghiém cdm cac hanh vi
tay x6a. Cac gido vién khi sir dung phai ghi vao nhat ky muon s6 va chi duoc sir
dung s tai nha truong khong dugc mang vé nha,

- Tt ca cac diém kiém tra, thi, GV phai vao dﬁy du vao s diém cé nhan;
Sau khi tra bai cho hoc sinh chidm nhit 12 5 ngdy gido vién b mon tu vao diém
& SO goi tén va ghi diém bang bat bi xanh va nhap vao mdy thu Ky theo ting
khéi, 16p, trir trudng hop GVBM c6 dé nghi va GVCN dong ¥ ghi thay khi dm
dau dot xuat. Nhung GVBM  d6 van phai chiu trach nhiém vé phan ghi diém bo
mon minh. Phia dudi cta trang ghi diém bd mén (ké ca trang téng hop) trong s6
goi tén ghi diém; GV phai xac nhan: T6i stra bao nhiéu chd, ky tén (néu co sira
chira).

- DUng bat bi mau xanh dé ghi diém hodc ghi nhan xét vao sd diém hay
hoc ba; con but do chi dung dé stra diém khi vao sai.

- Khi ghi diém vao 6 diém, can ghi vao vi tri bén trai phia dudi cua 6.
Muc dich cta k¥ thuat ghi ndy 1a khi can stra diém dung bat dé gach ngang qua
diém can bo va ghi (bat d6) diém méi 1én phia trén goc phai cta 0.

Piéu 12. Dy gior

- Thyc hién nghiém tac quy dinh vé viéc du gio theo quy dinh nhu sau:

- Gi4o vién du gio hoc hoi dong nghiép it nhat 1 gid/tuan voi GV da vao
bién ché; GV tap su 2 gid/tuan (tham gia du gid & truong khac phai co ky xac
nhan cia Hiu trudng truong do).
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- Ban giam hiéu, T truong chuyén mon du gid gido vién 01 tiét/tuan.

- Ban lanh dao nha trudng co thé du gio theo cac hinh thic sau :

+ Béo trudc.

+ Khong bao trude (46t xuat): du trong phong hoc, du ngoai phong hoc, du
trude 5 phat, du sau 15 phut ké tir khi vao tiét.

- Viéc danh gia gio day chi thuc hi¢n & cung chuyén modn, cac gio day co
gido vién khdng ciing chuy&n mén thi gido vién d6 chi duoc nhan xét vé phuong
phéap khong dugc danh gia.

- Viéc danh gia nhan xét gio day phai can ¢ vao yéu cau chung tranh né
nang, qua loa, dai khai, theo chu nghia binh quan.

- Tét ca céc tiét du phai c6 chit ky cua gido vién day va gido vién du gio.

Piéu 13. Hoat dong giao duc

- Lén 16p dang gio, khong tu tién bo gio, bo budi day, day thay khi dugc
t6 truong hodc nha trudng phan cong. Cha dong dé xuat va thuc hién phuong an
day bu tiét (néu cham tién d6 chuong trinh).

- Nghi day vi bét ctr 1i do gi déu phai c6 gidy xin phép gui cho t6 truong,
b tri day bu dé dam bao chuwong trinh déng thoi bi trir thi dua (trir truong hop
nghi do Sé hoic truong diéu dong di cong tac). T trudng bd tri ngudi day thay
dong thoi bao céo véi BGH. (Néu duge sy dong ¥ ciia BGH thi gido vién méi
dugc nghi )

- Quan li hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chirc;
tham gia cac hoat dong cua té chuyén mén va nha trudng.

- Chju trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido duc.

- Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong
phéap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cyc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cta hoc sinh;

- Giit gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bﬁng vO1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua nganh, cia S&, cuia nha truong.

Piéu 14. Boi dwdng hoc sinh gibi:

- Pdi véi hoc sinh giodi 16p 12: Cac gido vién phu trach doi tuyén HSG
tinh Iya chon, 1ap danh sach hoc sinh ngay tir dau nam hoc va té chirc boi dudng
cho dén ngay thi hoc sinh giéi tinh.
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- D6i v6i HSG 16p 10 va 11: Céac gido vién phu trach doi tuyén to chirc
lya chon hoc sinh gidéi bd mon & céac khoi 16p, t6 chirc bdi dudng theo ké hoach.
Nha trudng s& t6 chirc thi hoc sinh giodi cip truong (du kién vao cudi thang 3).

- T4t ca cac moén hoc phai c6 doi tuyén tham gia ky thi chon hoc sinh gioi
cap tinh. Gi4o vién 6n thi lap PPCT theo sb tiét di quy dinh, cu thé: 30
tiét/mon/nam hoc.

Piéu 15. On thi dai hoc, cao dang

- Nha truong t6 chirc day phu dao khéng thu tién cho hoc sinh 16p 10, 11
& cac bo moén Toan, Anh Van, Vat ly, Hoéa hoc, Ngir van, Sinh ngay tu dau nam.
T6 chirc 6n thi t6t nghiép THPT d6i v6i cac mon Toan, Ngit van, Tiéng Anh tir
ngay 25/8; to chire luyén thi PHCD cho hoc sinh toan truong tir ngay 10/9.

- Gido vién va hoc sinh phai c¢6 day du ho so giang day theo quy dinh.
Véi cac 16p dai tra chu yéu 13 cing c6 kién thirc, rén luyén k¥ ning co ban cua
b6 mon cho hoc sinh. Vi cac 10p chon can c¢6 phan nang cao, tap trung 6n luyén
bdi dudng chuong trinh thi dai hoc cao dang phu hop véi kha ning timg 16p.
Noi dung day thém do t6 truong va GV trong t6 mdn théng nhat va lap ké hoach
tir dau nam.

- Ho so day phu dao, luyén thi dugc thuc hién nhu day chinh khoa (tét ca
cac khau).

Picu 16. Thuc hién chwong trinh va thoi kho4 biéu

- Chuong trinh nha trudong: Pam bao ding phan phdi chuong trinh bd mén
ma to da thong nhat ban hanh (c6 xac nhan ctia Hiéu truong); dam béo tién do theo
tuan, thang, nam.

- TKB: Thuc hién nghiém tic céc tiét day trong thoi khoa biéu. GV khong
duoc phép tu y doi tiét cho nhau. Trir trudng hop dic biét ¢ sy dong v cia
BGH truong.

Picu 17. Boi dwéng thuwong xuyén

- Thuc hién Ké& hoach bdi dudng thuong xuyén theo Théng tu
26/2012/TT-BGD&DT ngay 10 thang 7 nam 2012 cua B GD-DT vé viéc ban
hanh Qui ché BDTX gio vién man non, pho théng va GDTX

- Thuc hién viéc bdi dudng cua truong, to chuyén mén va ting cudng
cong tac tu boi dudng ciia ca nhan.

- Tham gia viét SKKN va cac dot hdi giang, thi GV day gioi cac cap.

- Khuyén khich hoc tap nang cao trinh do chuyén mon, tin hoc, ngoai ngfr.

- Tang cuong cong tac ung dung CNTT vao hoat dong day hoc, coi trong
ung dung cac phﬁn mén chuyén mon & cac bd mon cu thé nhu Toan, Vat ly, Hoa
hoc, Sinh hoc, Pia ly, Anh van va Tin hoc.

Piéu 18. Viéc sir dung dd dung va cac thiét bi day hoc
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- Vao dau nam hoc céc t6 kiém tra, lap ké hoach str dung céc thiét bi day
hoc cho ting bai cu thé: Vao thir 2 hang tun gido vién can thong ké tiét day sur
dung thiét bi day hoc cho tuan do ndp cho CBTN.

- Cén phai str dung va khai théc tri¢t dé cac loai dd dung day hoc sin c6
tranh tinh trang day chay (chd y: chuin bi k¥ ludng truéc khi 1én 16p va bao
quan). Khuyén khich GV sir dung d6 dung tu lam va céc trang thiét bi hién dai,
phﬁn mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc.

- Tét ca cac bai thyc hanh thi nghiém & cac bo moén theo phan phdi
chuong trinh budc gido vién phai thuc hién néu c6 @b dung thi nghiém.

- Céan bd phu trach thiét bj sau mdi tudn bao cdo BGH veé sd luong giao
vién st dung hoic khong sir dung thiét bi day hoc dé x 1.

- Ngay tir dau ndm mdi t6 chuyén moén phai nghién ctru dang ky lam d6
dung day hoc, cai tién d6 dung day hoc hién c6 (2 san pham/ 1 nim) nham nang
cao chat lugng bai giang, phat dong phong trao 1am d6 dung va str dung do dung
day hoc trong to, tham gia cudc thi 1am do dung day hoc trong nha trudng.

Pi¢u 19. Sinh hoat t6, nhém chuyén mén

T chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tudn mét 1an theo ké hoach ctia nha
truong (vao tuan thir nhat va tudn tht ba cia thang). Viéc sinh hoat to chuyén
mon phai tap trung vao ndi dung chuyén mon, nhitng viéc hanh chinh dugc nha
truong trién khai truc tiép trong cac cudc hop hoi déng hodc viét & bang tin
khong trién khai lai. Noi dung sinh hoat to phai dugc thé hién tai so hoi hop. T6
treong 12 ngudi chiu trach nhiém trong viée t6 chtic sinh hoat chuyén mon vé
hinh thire, hi¢u qua, chat lugng sinh hoat va chét luong bo mon. Pay 1a mot
trong nhiing tiéu chi co ban dé danh gia nang luc va thi dua cta to trudng.

Mdi t6 chuyén mon phai c6 it nhat 2 chuyén dé&/ 1 nim hoc (Noi dung
chuyén dé duoc BGH giao tir dau niam).

Vi du: T6 Toan - Li: Chuyén dé " Cac bién ning cao chat luong giang day
o6n luyén doi tuyén HSG Toan THPT" va Chuyén dé bai day kho mon Vit 1.

Vi du vé ndi dung 01 cudc hop 16:

+ Diém danh: Ghi tén cac thanh vién c6 mit .

+ No1 dung sinh hoat td chuyén mon:
>  Trao d6i, rat kinh nghiém gio day
> Trao d6i théng nhat cach giai quyét nhimg van dé kho, xay dung tiét day
mau, tiét day chuyén dé.
> Ké hoach cong tac va phan cong thuc hién ké hoach
> Céc véan dé khac:

- B6i dudng hoc sinh gioi

- B61 dudng gido vién
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- Day bu, day thay.

- Rut kinh nghiém du gi0, tham 16p v.v...

Pinh ki vao thtr 2 tudn cudi cing cta thang, T6 truong hop giao ban véi
Phé Hiéu trudng chuyén mén dé bao cao hoat dong chuyén mén cua to va ké
hoach hoat dong cua t6 trong thang sip dén. Ngoai ra, néu cong viéc can thiét
Ban giam hi¢u c6 thé triéu tap hop dot XUAt. ..

- T6 chuyén mon can c6 du hd so sb sach theo qui dinh.

Piéu 20. Vé cong tac bao céo

- Nop céc loai bdo céo ding han, chinh xac va day du theo yéu cau.

- Khi ¢6 viéc dot xuat, 6m dau can nghi phai b4o cdo véi Ban giam hiéu va
t6 truong chuy@n mon kém theo ndi dung cong viée can gilp dd dé kip thoi phan
cong nguoi lam thay.

Cha y: Khi duoc diéu dong lam thay cac cong viéc cia dong nghiép can
nghiém tac thuc hién mot cach co hiéu qua.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Hiéu trudng cd nhi€ém vu thuc hién va chi dao thuc hién cu thé
nhimg quy dinh trong quy ché nay phu hop thuc té cia nha trudng. C4 nhan, to
chtrc, doan thé trong nha truong thuc hién tét quy ché nay s& duoc khen thudng,
vi pham s€ bi xur ly theo quy dinh.

Piéu 22. Quy ché nay cd hiéu luc trong nhiéu nim hoc va chi dugc xem
xét, stra do6i bo sung theo nghi quyét ctia hoi nghi CC-VC hang nam.

HIEU TRUONG

Vi Trung Hoan
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