UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIE
TRUONG TH LAN TRANH II Déc 14p -Ty do - Hanh phic

Lién Ha, ngay 10 thang 10 nam 202

QUY CHE CHUYEN MON
Nam hoc: 2024 — 2025

Can cu thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B6 GD-DT
V/v Ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cu Thong tu 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua B Gido duc
va Pao tao Thong tu ban hanh Quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s& gido
duc phd thong;

Cén cu Thong tu 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ctia B Gido duc va
Dio tao ban hanh quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i véi gido vién phd thong;

Can cir Thong tu sd 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctua B Gido
duc va Pao tao Thong tu ban hanh Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc;

Cin ctr Quyét dinh S6: 1287/QD-UBND ngay 08/8/2024 ctia UBND tinh
Lam Pong vé Ban hanh khung ké hoach thdi gian ndm hoc 2024-2025 d6i véi
gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thudng xuyén trén dia ban
Tinh Lam Pong;

Thuc hién Céng vin s6 1321/SGDDT-GDTH ngay 20/8/2024 cua So
Giao duc va Pao tao Lam Déng, vé viéc huéng dan thyc hién nhiém vu giao duc
tiéu hoc nam hoc 2024-2025;

Thuc hién Cong van s6 793/CV-GD, ngay 29/8/2024 ciia Phong GD&PT
Lam Ha vé HD thuc hién nhiém vu giado duc tiéu hoc, nam hoc 2024 — 2025;

Cian ctr ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc va tinh hinh thuc té cta don
vi dugc. Truong TH Lan Tranh II xay dung quy ché chuyén mén nim hoc 2024
- 2025 nhu sau:

PHAN I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Quy ché nay quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han; ché do
cong tac, hdi hop, hoc tap, bao cdo; quy dinh hd so chuyén mon va ché do thanh
tra, kiém tra d6i v&i Can bd - Gido vién - Nhan vién.

Pham vi ap dung trong trudng Tiéu hoc Lan Tranh II.

Péi tuong thue hién quy ché nay bao gdm can b quan 1y, gido vién, nhan
vién truong Tiéu hoc Lan Tranh II.



Thoi gian thuc hién: Nam hoc 2024 - 2025

PHAN II: NHUNG QUY PINH CU THE

I. Quy dinh vé vi tri, chirc niing, nhiém vu va quyén han:
1. T6 chuyén mén:

* Vi tri - chirc ning ciia T6 chuyén mén:

T6 chuyén mén 1a dau mbi ma Ban gidm hiéu nha trudng dua vao d6 dé
quan ly cac hoat dong cua td, cu thé nhét 13 hoat dong day cua gido vién. To
chuyén mén c6 chirc niang giup ban giam hiéu nha trudong diéu hanh cac hoat
dong su pham va truc tiép quan 1y lao dong cua gido vién trong to theo diéu 1¢
truong tiéu hoc .

* Nhiém vu ciia Té chuyén mén:
a) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cta nha trudng.
b) Can cir vao ké hoach gido duc cua nha trudng, xdy dung va giai trinh

ké hoach day hoc cac mén hoc theo yéu ciu cta chwong trinh gido duc phd
thong cép tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cuia trudng, cua t6 chu dong
va linh hoat.

d) Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém
16p theo nam hoc.

d) T chirc cho gido vién thyc hién lya chon sach giao khoa theo quy dinh
cua Bo Giao duc va Pao tao va ny ban nhan dan cép tinh. P& xuit cac xuit ban
pham tham khao dé lua chon st dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu trudng theo
Chuan hiéu trudong

2. Nhiém vu, quyén han ciia thanh vién:

2.1. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu truéng chuyén mén:

Té chire thuc hién Chuong trinh gido duc phd thong theo dung Théng tu
32/2018/QDb-BGDDT, ngay 26/12/2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Chuong trinh gido duc phd thong;

Huéng dan, diéu chinh nodi dung day hoc phu hop thuc tién nha truong va
t6 chirc danh gia xép loai cac mon hoc cho HS céc khdi 16p trong nha trudng tai
céc thoi diém quy dinh theo huéng dan tai hong tu s6 27/2020/TT-BGDDT ngay
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04/9/2020 cua B Gido duc va bBao tao Thong tu ban hanh Quy dinh danh gia
hoc sinh tiéu hoc;

Lap ké hoach gido duc nha truong, xdy dung quy ché chuyén mon, phé
duyét va kiém tra hd so cua t6 chuyén mén. Bo tri siap xép thoi khoa biéu,
chuong trinh ké hoach day hoc, sip xép cac budi day cho cac khdi 16p va doi
ngii GV nha trudng theo quy dinh cua cac cip quan 1y GD.

T chirc ra dé kiém tra va chi dao kiém tra dinh ki cac khéi 16p theo quy
dinh: Gitra HKI; cudi HKI; Giira HKII; cubi HKII. Tham gia du gio, danh gia
xép loai gido vién hang thang, cudi HKI va cubi HKII theo quy dinh.

T6 chtrc chi dao cac hoat dong BDGV, BDHS ning khiéu, thi GVG,
HSNK, chi dao cac hoat dong cuia bd phan Thu vién- Thiét bi PDDH, hoat dong
KBCLGD; Cong tac khuyén hoc, chir thap do, tur thién, nhan dao. .

Chi dao va duyét ké hoach mon hoc va hoat dong gido duc, chuong trinh
giang day cua TTCM hang tuan, chi dao va lap ké hoach SHCM. Chi dao t6 CM
sinh hoat chuyén dé du gio theo NCBH va cac hoat dong nghiép vu theo yéu cau
chung ctia nha trudng va ciia nganh dé ra.

2.2. T6 truéng CM:

R4 soat phan phdi chuong trinh khung ciia B6 GD&DT, sap xép, dicu
chinh, bd tri va 1ap chuong trinh day hoc vi cac ndi dung day hoc & khoi 16p
trong trudng cho phu hop thyc tién nha truong va dia phuong (Lap ké hoach
mon hoc va hoat dong gido duc cho khéi 16p).

Kiém tra, ky duyét ké hoach day hoc day hoc héng tuan cuia cac GV thudc
pham vi to quan 1y, hang tuan ki duyét KHCN, ké hoach bai day cua GV, tham
gia du gid danh gia xép loai gido vién cua to (co quyén giai quyét nhitng van dé
chuyén mon trong t6 thuéc pham vi minh quan 1y). Kién nghi va dé xuat nhimng
van dé, noi dung lién quan dén CM cua to voi lanh dao nha truong khi thay
khong phu hop hodc can thay doi cho phu hop thuc té trong to minh quan 1y.

Lap ké hoach gido duc td theo tuan, thang, ndm va cac hd so chuyén mon
khac cua to6. Piéu hanh cic cudc hop td, diéu hanh va chi dao cac ndi dung
SHCM (Thuong xuyén) va SHCM theo NCBH theo sy phan cong cua chuyén
mon nha trudng. Truc tiép quan 1y hd so chuyén mén cua to.

Chiu trach nhiém diéu hanh céc cong viéc do pho hiéu truong nha trudng
phan cong. Ra dé kiém tra dinh ki vao cac thoi diém trong nim, bao cdo, tong
hop két qua kiém tra dinh ki va céc thong tin bao cdo khac, sb liéu bao cdo phai
chinh xac tuyét ddi va kip thoi khi duoc yéu cau. Tham gia dy gio, danh gia xép
loai gido vién, xép loai 16p cudi HK va cudi ndm hoc theo quy dinh.
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Theo ddi va phan cong GV trong t6 day thay khi c6 GV nghi. Trudng hop
khong c6 GV day thay bao cdo chuyén mon truong dé diéu dong GV to khac
day thay, tuyét d6i khong dé 16p trong.

2.3. T6 phé chuyén mén:

Truc tiép ghi bién ban cac cudc hop td, cac budi sinh hoat chuyén mon,
sinh hoat theo NCBH cuia to. Chiu trach nhiém trude chuyén mon nha truong vé
cac phan viée dugce td trudong phan cong, ty nhiém theo quy dinh. Tham gia diéu
hanh to chuyén mén khi t6 truong vang mat. Co ké hoach khao sat, bao co két
qua hoc sinh chua hoan thanh mon hoc theo ting ky: GKI. CKI; GKII; CKII.

2.4. Can bd thw vién - Thiét bi day hoc:

Lap ké hoach va tham muu cho BGH x4y dung thu vién- thiét bi day hoc
chuan theo quy dinh, mua sam cac trang thiét bi cho thu vién, dd dung day hoc
cac khi 16p theo dé nghi cua t6 chuyén mon va tu dé xut nhitng ndi dung can
thiét khac cho thu vién - do dung day hoc. Thuc hién nghi¢p vu thu vién nhu
nhap kho, phan loai, cho muon, quan li, gidi thi€u sach bao. ..v.v

Quan 1y bd tri, sip xép cac thiét bi d6 dung day hoc theo cac khéi, 16p
dam bao tién loi, dé léy, dé su dung. Trong ndm hoc theo doi va thuc hién viéc
cho GV muon PDDH mét cach thudong xuyén khi GV yéu cau. Thuong xuyén
kiém tra tu stra céc trang thiét bi PDDH dam bao luén sach, khong bi hu hong,
mat mat.

Sép xép, b tri, trung bay sach - thiét bi trong thu vién mot cach khoa hoc,
co tinh thAm my cao, han ché hu hong, c6 ké hoach bao quan, kéo dai thoi han
sit dung cac vat dung do dung c6 trong thu vién. Ghi chép, cip phat, thu nhan
khi nhap va xuat sach- truyén- thiét bi - ¢6 dung v.v... cho gido vién va hoc sinh.

Thuong xuyén tu sua, quyét don vé sinh thu vién, kho sach dam bao thu
vién luon sach, dep va an toan khong mdi mot. Quan 1y va theo doi cac hd so sd
sach ctia Thu vién- TBDDDH, xuét trinh day du khi duoc kiém tra theo yéu cau.
Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc phu trach chuyén mon yéu cau.

Cubi nim hoc thu hoi sach, va céc thiét bi, dd dung day hoc cho muon tir
GV, kiém tra, phan loai sach va cac do dung cua GV, ddi chiéu ho so cho muon,
phan loai, st Iy va bao cdo 1anh dao truong khi can thiét.

2.5. Giao vién:

Giang day, gido duc HS dam bao chat luong theo chuong trinh gido duc,
ké hoach cac mén hoc va HDGD, soan ké hoach bai day, 1én 16p, kiém tra, danh
gia, xép loai hoc sinh; quan 1y hoc sinh trong cic hoat dong gido duc do nha
truong td chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trdch nhiém
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trudc to trudng, BGH va cip trén vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc
mon minh, 16p minh phu trach .

Nghién ctru ndi dung bai day, soan ké hoach bai day truéc 2 ngay. Lén
16p phai co ké hoach bai day va céac loai s6 sach theo quy dinh. Céc tiét day déu
phai chuin bi va st dung hi¢u qua thiét bi day hoc, dd dung day hoc san ¢6 hoac
tur lam dé nang cao hiéu qua gio day.

Giang day, kiém tra, xép loai hoc sinh theo quy dinh. Quy trinh danh gia
phai chinh x4c, cong bang, khach quan, v6 tu dam bao theo dung hudng dan
trong cac thong tu quy dinh hién hanh cua B6 GD&PT. Tuyét ddi khong duoc
ché bai, nhan xét thiéu chinh xac, phién dién vé HS trudc mit cac em.

Tham gia déy du cac budi SHCM va tich cuc trong cac hoat dong cua td
chuyén moén, du du s6 tiét day minh hoa theo nghién ctru bai hoc trong t6 CM va
it nhat 18 tiét dw gio dong nghiép. GV day minh hoa phai chuin bi ddy du, dung
ndi dung, cach thirc va phuong phap day theo yéu cau d6i méi PP day hoc Phat
trién NL hoc sinh.

Phong hoc do GVCN 16p (hodc GV by mon) quan ly phai sach s€, thoang
mat, di anh sang, khong mang nhén ching. Tuong phong hoc, ban hoc sinh
khong bi viét vé bay, ké xép ngay ngan, thang hang. Trang tri 16p diing quy dinh
truong Xanh — Sach — Pep. Thuong xuyén gido duc, nhic nhé HS ¥ thuc lam
chu bado v¢ cua cong va gilr vé€ sinh chung.

Tham gia tich cuc céng tic PCGDTH ¢ dia phuong. Tham gia diéu tra,
téng hop bao cdo khu vuc minh dugc phan cong, s6 lidu phai cu thé, chinh xac.
Thudng xuyén theo ddi nam bat tdm tu hoc sinh khong dé HS bo hoc hang nam.
Nim bét thong tin kip thoi, bao cdo chinh xac, dung thoi gian quy dinh cua tb
chuyén mon, cia trudng khi co yéu cau.

Dam bao ngay cong lam viéc trong ndm hoc theo quy dinh. Lén 16p dung
gid, dung tiét, co mat trude 10 phut gio vao 16p dé quan 1y hoc sinh ké ca GV bo
mon co tiét dau, khong tu ¥ doi tiét cho nhau, Tuyét dbi khong bo 16p, bo tiét
day khong 1y do, khong di mudn vé sém. Nghiém cim tuyét dbi viéc cat xén
chuong trinh, bai day. Néu vi pham s€ chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng, tuy
theo muc d6 ning nhe dé st 1y.

Gido vién phai thuong xuyén tu hoc tap dé nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu va cai tién phuong phap giang day. Quan tdm phu dao hoc sinh tiép
thu cham, bdi dudng hoc sinh ning khiéu. C6 ké hoach giang day, gidao duc hoc
sinh hoa nhap (néu c6), quan tam HS ngheéo, HS ¢6 hoan canh kho khan.
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Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to
chtrc gido duc sat v6i d6i twong nhim thuc day sy tién bo cua timg hoc sinh va
clia ca 10p. Phoi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh va cong dong xdy dung moi
truong giao duc nha truong lanh manh, than thién va an toan.

Nhén xét, danh gia chinh xac Xép loai hoc sinh dinh ky va cudi ndm hoc
theo dung quy dinh, dé nghi khen thuéng HS xtmg dang va ky luat hoc sinh khi
can thiét (Trudc khi c6 hinh thuc ki luat HS phai bao céo lanh dao nha truong
biét 13 1y do), dé nghi danh sach hoc sinh 1én 16p, danh sach hoc sinh phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé nang luc, pham chat trong ki nghi he, phai ¢ lai
16p, hoan chinh viéc ghi s6 theo déi CLGD, danh gia vao hoc ba hoc sinh kip
thoi, dung thoi gian quy dinh.

Ludn ning cao pham chit dao duc 1a tAm guong sang cho HS noi theo.
Luon giir gin su doan két nhat tri trong tap thé d6i ngii, khong chia r&, bé phai.
Néu c6 van dé gi chua hiéu, chua 6 can gip g& chuyén mén, hodc to truong dé
duogc giai thich cu thé khong phat ngon, noi nang bura bai, sai sy that lam anh
huéng uy tin c4 nhan va nha truong. Khong kich béac, chia 1&, bé phai 1am mat
doan két noi bd va anh huéng dén uy tin, thanh danh nha gido, ban bé dong
nghiép trong truong.

II. Quy dinh ché @9 1am viéc, hoc tap:

Cin cur thong tu sd 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21 thang 10 nim 2009
cua Bg truéng B6 GD&DT (dugc bo sung boi khoan 3 biéu 1 Thoéng tu
15/2017/TT-BGDDT) quy dinh vé thoi gian 1am viéc, thoi gian nghi hang nim
clia gido vién pho thong.

1. Quy dinh thoi gian lam viéc:
a. Khung thoi gian:

- Thoi gian 1am viée ca nam 14 42 tuan (35 tuan thyc hoc, 5 tun danh cho
hoc tap & boi dudng nang cao trinh d0 CM-NV, 1 tuan chuin bj cho nim hoc
m&i va 1 tuan chuén bi cho tong két nam hoc).

b. Thoi gian day trén 16p:
- Mbi tiét day tir 35-40 phut:

+ Budi sang (Budi 1): tir 7gio 30phut -> 10 gid 25 phut (gém c6 ra choi
25 phut).

+ Budi chiéu ( Bubi 2) tir: 13h45 -> 15h50 gdém c6 ra choi 25 phit.
(Riéng sang tht 4 cac 16p 5 tiét tan 16p vao hoi: 11 gid 05 phut)


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-15-2017-TT-BGDDT-sua-doi-Quy-dinh-che-do-lam-viec-doi-voi-giao-vien-pho-thong-341252.aspx?anchor=khoan_3_1
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-15-2017-TT-BGDDT-sua-doi-Quy-dinh-che-do-lam-viec-doi-voi-giao-vien-pho-thong-341252.aspx?anchor=khoan_3_1
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* Chiéu thu 4 hang tuan hoc sinh nghi hoc, GV con lai tap trung SH
chuyén mon hoac hdi hop.

c. Thoi gian chuan bi dau gio:

+ Budi sang ( Budi 1) Bat dau tir : 7 gio 20 phat -> 7 gid 30 phit.

+ Budi chiéu ( Budi 2) Bit dau tir : 13 gio 35 phat -> 13 gior 45 phut.
d. Thoi gian tan hoc:

- Budi sang sau tiét 4 s& co trong tan hoc mot hdi. GV cho HS khéng an
ban tr ra vé, hoc sinh & lai ban tra thuc hién n & theo quy dinh cuia ban tra.

- Bubi chiéu sau tiét 7 (8) s& c6 trong tan hoc. Bit dau cac 10p ra vé voi
mot hoi trong ngan. Khi ra vé yéu cau GVCN 16p ( hoac GVBM day tiét 7) cho
HS xép hang ngay ngan va khi nghe hiéu 1énh tréng cta khéi 16p minh méi cho
HS ra vé, khi ra vé yéu cau HS giir thang hang di lan luot ra cong. Téi cong méi
xé hang. (D4i voi HS ¢6 xe dap HS di 1an luot t6i cong phu vé khu dé xe, lay xe
va lan luot ra vé theo cong phuy, tuyét ddi khong chen 14n anh huong ATGT)

2. Quy dinh ché @9 hoi hop:

+ Hop co quan: 1 budi/ thang (Chiéu Thi tu tudn dau tién cta thang)

+ Hop SH chuyén mén 2 lan/ thang (Chiéu thir tu hang tuan: theo lich va
ND cta CM nha trudng hodc cua T6 CM)

Budi 1: Thao luan 1 s6 ND vé CM va chuan bi gio day MH (phén tich
chugng trinh dé lua chon bai day MH cho budi SHCM sau)

Bubi 2: Du gi0, thao luan gio day MH va so két t6 CM

Ngoai ra SHCM d6t xuat (néu co).

+ Hop SH cac doan thé: Chiéu thir tu (cac budi con lai trong thang)

3. Ché @6 dw gio thim 16p, SHCM theo NCBH, trién khai bao cao
bién phap, SKKN, lam d6 dung day hoc:

3.1: Du gio:

- Ban gidm hi¢u: Du gi¢ theo ké hoach kiém tra ndi bo don vi va kiém tra
dot xudt.

- T6 truong CM: Du gio 3 tiét/thang (wu tién du tiét cac GV 1a thanh vién
t6 ctia minh).

- Gido vién it nhat 2 tiét/thang (uu tién dy tiét cic GV chuyén day 16p
minh hoic tiét dong nghiép ctia khbi 16p hodc mén minh phu trach).
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(Luu ¥: Cac tiét du thi GVCN gidi cdp truong, tiét SHCM theo NCBH
khong tinh vao s6 tiét du gid ciia GV hang thang).

3.2. SHCM theo NCBH:

- Mdi T trudng CM xay dung K& hoach theo NCBH tir diu nim hoc va
théng nhat mon day, gido vién day; thdng nhat ndi dung SH, dé xuit ND sinh
hoat ctia to trong nam hoc.

- Mdi Té6 CM thuc hién td chitc SHCM theo NCBH theo ké hoach. Ngoai
ra hang thang cic to CM phai ctr nguoi tham dy ddy da SHCM do cum t6 chirc
(Theo lich riéng ctia cum néu co) .

3.3. Trién Kkhai viét SKKN, 1am @6 dung day hoc:

- M&i GV can tich cuc tu lam do dung day hoc theo yéu cau thuc té cua
16p, mén minh giang day dé ning cao chét luong hiéu qua gio day.

- Khuyén khich GV viét SKKN dé ap dung vao giang day c6 hiéu qua.
GV dang ki danh hiéu thi dua tir CSTD cép huyén can c6 SKKN néu khong dat
xép loai xuit sic.

4. Quy dinh ra vao 16p, Ién 16p, day thay:

- GV ra vao 16p phai ding thoi gian quy dinh. Nghi lam do ban viéc gia
dinh, vi¢c riéng, nghi ché @6 thai san, sinh con, ..... phai viét don xin nghi, néu
nghi khong trong ché d6 (do ban viéc riéng) ma nhd day hoic day doi cho nhau
thi can thé hién rd trong don 13 nho ai day ho vao thoi gian nao. Nghi di cong
tac, di hop, cong viéc truong thi TTCM hodac PTCM bd tr, sép Xép GV day
thay. Khong tu v d6i budi, doi tiét day hodc trong hai 16p cting mot thoi gian khi
chua ¢ su dong ¥ ctia nha trudong. (Chi nghi day va doi tiét khi duoc sy dong ¥
cua Nha truong).

- Giang day phai dam bao dung, di theo phan phdi chwong trinh cia
truong quy dinh. Lén ké hoach ca nhan hang tuan ding véi ké hoach bai day,
chuong trinh quy dinh ( Luu y: Bam theo ké hoach cac mén hoc va HDGD nhu
day KNS- ATGT, GDQPAN, day tich hop lién mén...). Thé)ng nhat 1én ké hoach
giang day vao ngdy thr bay tuan trudc cho tuan sau (C6 kiém tra, ky duyét hang
tuan cua t6 truong CM va clia chuyén mén truong).

- Lén 16p phai nam Si s6 HS ngay tir dau gio hoc va phai c6 ké hoach bai
day. Quy dinh vé ké hoach bai day nhu sau:

+ K& hoach bai day phai soan du tung tiét theo K& hoach cac mon hoc va
HDGD di quy dinh, trén dau phai ghi rd ngdy soan, ngdy giang, 16p giang, thoi
gian giang, bai soan phai theo diing CV 2345 theo huéng phat trién NLHS, phai
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c6 phan danh cho tré khuyét tat, GD k¥ ning sbng, .... Khuyén khich GV soan
bang ké hoach bai day dién tu.

+ Bai soan phai c6 su dau tu vé phuong phap, k¥ thuat day hoc tich cuec,
gido duc k¥ ning séng, gido duc giéi tinh..v.v ddm bao dang ndi dung chuong
trinh qui dinh cua Bo GD&DT. Mdi gido vién phai ghi 1d trong ké hoach ca
nhan 4p dung d6i méi phuong phap, hinh thiic t chire day hoc nao va néu rd ap
dung phuong phap nao? Ki thuat day hoc tich cuc nao? cho tung bai hoc. Khong
duoc phép str dung ké hoach bai day cii tir cac ndm hoc trude.

+ Gido vién soan bai, gidng day theo qui dinh d duoc tap hudn CT GDPT
2018 va theo CV 2345.

- Trong gid day GV phai c6 trach nhiém quan ly HS. Han ché t6i da HS ra
ngoai, gy mat trat ty lam anh hudng dén 16p khac dang hoc.

- GVCN phai ra soat, nam rd luc hoc ctia HS ngay tir ddu nam dé co
phuong phép gidng day va gido duc cho phu hgp. Trong gidang day GV phai tich
cuc st dung do dung, thiét bi day hoc hién c6. Tang cudng tu lam thiét bi,
PDDH phuyc vu bai day, ting cudng day ké hoach bai day dién ttr, ing dung
CNTT trong day hoc hang ngay. Pdi véi GVCN khong trong trua thi ban giao
cu thé si sb HS & trua cho nguoi trong trua va nhan HS day du dau gid chiéu.

- Thyc hién tbt cudc van dong hai khong voi bon nodi dung “Noi khong véi
ti€u cuc trong thi cur, bénh thanh tich, vi pham dao dirc nha giao, hoc sinh ngéi
nham 16p.” Cham tra bai dung theo chuong trinh quy dinh, ndp bai kiém tra vé
chuyén mén sau mdi ky kiém tra va cudi nim hoc.

- Gido vién phai chap hanh nghiém tic viéc coi, chdm kiém tra, vao diém,
nhan xét hoc ba ding theo qui dinh (cap nhat bang téng hop theo déi CLGD,
danh gia nhan xét chinh xac vé nang lyc hoc cia timg HS véi timg mén hoc theo
dung noi dung yéu cau ciia TT27/BGD&DT).

- Thyc hién ché do bao cao ding qui dinh, ding thoi gian tmg dung tin
hoc. S6 liéu bao co phai tuyét di chinh xac, cAm tay xoa.

- Thuong xuyén tham gia du gid dong nghiép theo ké hoach ca nhan, to
chuyén mon. Sau moi tiét day GV dugc du va GV du c6 thé ngéi lai dé chia sé
kinh nghiém, thao g& kho khin con vuéng mic qua tiét day. Gop ¥, nhan gop ¥
trén tinh than xay dung, hoc tap 14n nhau dé cing tién bo.

5. Cong tac danh gia xép loai hoc sinh:

Thyc hién danh gid va Xép loai hoc sinh tiéu hoc theo ding Thong tu
27/2020 quy dinh méi cua CT GDPT 2018.
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6. Thuc hién cong tac day va hoc:

- Thuc hién Chuong trinh gido duc pho thong theo thong tu 32/2018/TT-
BGD&DT ngay 26/12/2018 cia Bo truong Bo GD&PT. Thuc day 35 tun,
trong d6 hoc ky I 1a 18 tuan tinh tir ngdy 9/9/2024; Hoc ky II 13 17 tuan va két
thiic nam hoc theo quy dinh.

- Thoi khoa biéu: Thyc hién theo thdi khoa biéu cta nha truong qui dinh
do bo phan CM sép xép va bb tri.

7. Ché dd bao cao:

- GV va TTCM thuc hién bao cdo hang thang, dau nam, cudi hoc ky, cudi
nim hoc va cac bao cao khac khi nha truong yéu cau. Bao cao phai chinh xac
tuyét ddi, dting biéu mau va ndp dung thoi gian quy dinh. S6 liéu BC phai c6
tinh lién théng va trung khép ngay tir dau. Thuc hién gui, nhan BC qua Mail
(hodc zalo) truong hoac cé nhan.

8. Cong tac phdi két hop:

- Moi CB-GV-NV nha trudng can phdi két hop chit ché, thuong xuyén
voi1 Hiéu trudng, Pho hi€u truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi Poan GV,
TPT D01, Ban dai di¢n CMHS va cac b phan trong truong dé hoan thanh t6t
nhiém vu dugc giao.

I11. Qui dinh vé ho so:

1. Quy dinh vé hd so phuc vu gido duc trong nha truong

1.1. Quy dinh hd so gido vién:

a) Ké hoach bai day (con dugc goi la bai soan). Bai soan theo bai (hodc
chu dé) vao 1 file. Pua bai trudc khi 1én 16p (néu dua 1én sai chua ding thi dua
bd sung va khong dugc x6a file cii)

b) S ghi chép sinh hoat chuyén mon va du gio (phan tu hoc, hoi hop, s6
du gio).

c) Sb theo dbi danh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh. (Bang tong hop danh
gia chit luong GD Ddi véi GVCN 16p phai ghi du va cap nhat cic thong tin vé
HS vao bang theo hudng dan chung)

d) S6 cha nhiém (ddi v6i gido vién cht nhiém).

e) SO cong tac Poi (461 v6i Tong phu trach Doi).

g) Pbi voi GV bd mon phai c6 Danh sach HS cac 16p minh day va phai
theo doi cac minh chung danh gia thuong xuyén.

1.2. Quy dinh hd so t6 chuyén mén:
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a) Ké hoach gido duc to chuyén mon, ké hoach ciac mén va HPGD, ké
hoach HD t6 CM theo tuan, thang, ki.
b) S6 bién ban ghi ndi dung cac cude hop td chuyén mon.
¢) HS chuyén dé, HS SHCMTNCBH.
1.3. Quy dinh hd so TPT d6i:
a) K& hoach cong tac doi theo tudn, thang, nim.

b) S6 hoat dong do1 (Ghi nd1 dung theo doi cac hoat dong cua lién doi
hang ngay, hang tuan, hang thang theo KH cong tac doi)

c¢) DS Déi vién toan lién doi.
d) DS céc sao nhi dong.

e) SO cong tac doi, so chi do1, sao va cac loai s6 khac theo quy dinh ctua
hoi dong do1 cap huyén.

1.4. Quy dinh hd so Pho hiéu trudng:
+ K& hoach gido duc.

+ Sb ké hoach chi dao chuyén mon, theo doi thuc hién ké hoach phong
trao thi dua chuyén mon.

+ S0 kiém tra vi¢c thuc hién nhi€ém vu via gido vién, kiém tra hoat dong
cua cac td chuyén mon, phan loai GV hang thang, nam.

+ S6 ghi chép SHCM va dy gio .
+Sb phan cong nhiém vu CM nam hoc.

+ Kep hd so cac loai van ban vé CM. Hd so luu trix hoc sinh: gém cac bai
kiém tra, dé KT.

2. Cong tac kiém tra:

* Noi dung kiém tra:

- HO so cua gido vién theo Diéu 1é truong hoc viéc cap nhat hd so, st
dung chit ky s6 hé théng vnEdu.

- Viéc thuc hién chuong trinh GDPT 2018, ndi dung, ké hoach day hoc,
quy dinh vé day thém, hoc thém (DTHT); viéc st dung dd dung thiét bi, ung
dung CNTT trong day hoc;

- Kiém tra danh gia chat luong giang day cta gido vién thong qua du gio,
kiém tra hd so: Khi du gio, can lap phiéu du gid (lwu y khéng cho diém, xép
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logi tiét day vao phiéu dw gio), nhan xét 2 tiét day theo quan diém d6i mdi,
phan tich hiéu qua hoat dong cua hoc sinh va tap trung danh gia cac van dé sau:

+ Viéc doi méi phuwong phap day hoc (PPDH) va d6i méi kiém tra danh
gia (KTPG): Bdi mdi PPDH theo dinh hudéng phat trién ning luc, pham chat
nguoi hoc, gén vo1 dac thu cép hoc, tich hgp li€én mon, g:fm khoa hoc bd mon voi
thuc tién doi séng, da dang hoa viéc td chirc cac hoat dong day hoc trén 16p va
dinh hudng hoat dong hoc cho ngudi hoc; d6i méi KTPG theo hudéng danh gia
nang luc hoc sinh theo TT 27/2020/TT- BGD&DPT.

+ Viéc to chirc, kiém tra, dinh huong hoat dong hoc cho hoc sinh cua gido
vién dam bao phat huy cic niang lyc, phim chét can phat trién theo dic thu tiét
hoc va viéc thuc hién chuan kién thire, k§ ndng (thé hién trong viéc bién soan
cau hoi/bai tap, thiét ké tién trinh day hoc va t6 chirc day hoc). Viée thuc hién
chim bai kiém tra cho HS, cap nhat diém s, danh gia hoc sinh theo quy dinh.

- Két qua giang day va gido duc HS: Két qua kiém tra hodc két qua danh
gid mon hoc cua hoc sinh tur dau nim dén thoi diém kiém tra. Kiém tra khao sat
chat luong hoc tap cua hoc sinh; so sanh két qua hoc sinh do nha gido giang day
v6i cac 16p khac trong truong (c6 tinh dén dic thu cua ddi twong day hoc).

- Vi¢c tham gia sinh hoat td chuyén mon, vi¢c tu hoc, boi dudng thuong
xuyeén, tu boi dudng dé nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu;

- Kiém tra to chuyén mon (Kiém tra chat lugng day - hoc cua td, nhom
chuyén moén; viéc sinh hoat chuyén moén; viéc thuc hién quy ché chuyén mon,
phat trién doi ngil, cong tac boi dudng va tu bdi dudng thuong xuyén,... ; Kiém
tra cong tac quan ly chuong trinh; day bu, day thay, cong tdc quan ly chuyén
mén, viéc thuc hién vé quy dinh DTHT; thuc hién ké hoach chuyén dé, ngoai
khoéa, thuc hanh, boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh chua hoan
thanh mon hoc va HPGD.... ; Kiém tra viéc xay dung, thuc hi¢n ké hoach cua
td, ké hoach day hoc ting moén hoc).

* Hinh thirc kiém tra: Kiém tra GV theo ké hoach va kiém tra dot xuit

Sau khi kiém tra xong hoan thanh Bién ban kiém tra bao cao két qua KT
vé Hi¢u trudng.

3. Quy dinh hoat dong ciia t6 chuyén mén

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

- Cin ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mén hoc va HPGD theo yéu cau cia chuong trinh gido duc
phé thong cép tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.



13

- Thyc hién ké hoach hoat dong chuyén moén cua trudng, ctia t6 chu dong
va linh hoat.

- Kiém tra HSGV (Kiém tra chat lugng day - hoc ctia cac 16p, GV chuyén;
viéc sinh hoat chuyén mon; viéc thuc hién quy ché chuyén mon, cong tac boi
dudng va tu boi dudng thuong xuyén,... ; Kiém tra thuc hién chuong trinh; day
bu, day thay, viéc thuc hi¢n vé quy dinh DTHT; thuc hién ké hoach chuyén dé,
ngoai khoa, thyc hanh, boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh chua
hoan thanh mén hoc, HPGD.... ; Kiém tra viéc thuc hién ké hoach cua to, ké
hoach day hoc tirng mon hoc va HDGD).

- Duyét KHBD gido vién, phan cong day minh hoa theo NCBH, du gio.
Xay dung ké hoach dy gio tham 16p, thi dua nang cao nghiép vu CM.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén theo NCBH, phan cong ra dé kiém tra
clia gido vién trong t6. T6 chirc phat dong cac phong trao thi dua trong ndi bo t6
khéi. Panh gia cong tac thi dua, xép loai 16p, GV ctia to vao ting thoi diém cudi
HK va cudi nam.

- Theo ddi nhitng hoat dong cua t6 khoi, dé xuat, kién nghi khen thudng
GV trong to phuy trach.

- Theo dodi phan cong GV day thay khi c6 GV bdo céo xin nghi c6 1y do.
Dé xuét nhimg vain dé phat sinh c6 lién quan CM véi phu trach CM truong dé
dugc xem xét kip thoi.

- Duy tri va to chire hop t6 chuyén mén theo quy dinh.

- T6 chitc cho gido vién thuc hién Iya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua Bo Giao duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cép tinh. D& xuit cac xuat ban
pham tham khéao dé liwa chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

-Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, phé hiéu trudong theo Chuan
hiéu truong.

4. Noi dung cong viéc caa PHT:

- Quan 1y va diéu hanh cong tac chuyén mén trong nha trudng; phu trach
cong tac kiém tra chuyén mon va kiém tra hoat dong cac t6 chuyén mon.

- Phéi hop va chi dao t6 truong CM sip xép bo tri day thay.

- Chi dao cong tac lao dong v¢ sinh méi truong - xay dung trudong hoc
than thién, binh déng, an toan; cong tdc TV-TB, Cong tac Kiém dinh CLGD,
giao lvu HSNK, thi Gido vién gioi; Cong tac khuyén hoc, chir thap do, tur thién,
nhan dao.
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- Duyét ké hoach tuan, thang, nam cua to chuyén moén, Ky duyét KH ca
nhan, ké hoach bai day cia TTCM. Phé duyét PPCT day hoc cac mén hoc cic
khéi 16p ctia GV.

- Chi dao thuc hién va bao cao cong tac chuyén mon, cac hoat dong CM
trong thang véi hi¢u trudng va lanh dao phong gido duc.

- B6 tri sap xép TKB cho GV-HS cac khéi 16p theo chuong trinh ké hoach
day hoc quy dinh. Tham muu cho hiéu trudng trong viéc b tri, phan cong CM
cho GV. Chi dao TPT ddi thuc hi¢n cac ndi1 dung hoat dong lién quan dén CM.

- Du hop va kiém tra viéc sinh hoat theo NCBH cua céac t6 CM.

- Tham muu, bao cao day da véi hiéu truong vé ndi dung cac hoat dong
chuyén mon ¢ truong cling nhu véi phong GD&DT.

5. Quan hé cong tac:

- Trong cong tac toan thé CB, GV, NV ludn nhe nhang, té nhi, guong
mau, ky cuong, tinh thuong, trach nhiém dam bao nguyén tic tip trung dan chu.

- GV khi c6 diéu chua rd, chua hiéu vé chuyén mén thi truc tiép trao doi
v6i Phy trach chuyén mon dé tim cach giai quyét voi thai do ding muc.

6. Piéu khoan thuc hién:

Trén day 13 quy ché chuyén mon cta trudng Tiéu hoc Lan Tranh II Quy
ché nay sé trién khai dén tung CB-GV-NV cua don vi va dugc thuc hién trong
nam hoc 2024 - 2025, sau khi thong qua, yéu ciu moi CB-GV-NV thyuc hién

nghiém tac. Néu vi pham s€ duogc nhéic nhd, khién trach dén ha bac thi dua.

Noi nhan:

- Luu VT- hd so CM KT. HIEU TRUONG

Ban dién tir: PHO HIEU TRUONG
- HT, PHT (dé chi dao)

- Cac TTCM (t/h) /E// &
TIEU HOC /\of

./
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