	UBND HUYỆN AN DƯƠNG 
TRƯỜNG THCS AN HƯNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số 188 KH/THCSAH
	        An Hưng, ngày 15 tháng 08 năm 2024


KẾ HOẠCH
Triển khai sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ chuyên môn 
trên cổng thông tin điện tử năm học 2024-2025

Căn cứ Công văn số 2291/SGDĐT-GDTrH ngày 25/08/2023 của Sở GD&ĐT Hải Phòng về việc triển khai sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ chuyên môn trên cổng thông tin điện tử;
Căn cứ Công văn số 2474/SGDĐT-GDTrH ngày 16/08/2024 của Sở GD&ĐT Hải Phòng về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục trung học năm học 2024-2025;

Công văn số 173/PGDĐT-THCS ngày 6/10/2022 của Phòng GD&ĐT huyện An Dương về việc quy định quản lý hồ sơ, sổ sách trong các trường THCS, triển khai sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ chuyên môn trên cổng thông tin điện tử năm học 2022-2023;
Căn cứ Công văn số 138/PGD&ĐT ngày 30/08/2023 của Phòng GD&ĐT An Dương về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục trung học năm học 2023-2024;

Trường THCS An Hưng xây dựng kế hoạch triển khai sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ chuyên môn trên cổng thông tin điện tử như sau:

I. Danh mục HSCM cần nộp

1. Đối với Ban giám hiệu: Kế hoạch giáo dục của nhà trường

2. Đối với tổ/nhóm chuyên môn: Kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục của tổ; Kế hoạch dạy học các môn học/hoạt động giáo dục; Phân phối chương trình.
3. Đối với giáo viên: Kế hoạch giáo dục của giáo viên; Kế hoạch bài dạy.
(Các kế hoạch xây dựng theo hướng dẫn số 5512/BGDĐT-GDTrH của Bộ GD&ĐT)

II. Phân công các nhóm chuyên môn xây dựng kế hoạch giáo dục môn học; phân phối chương trình
	TT
	Môn/HĐ
	Nhiệm vụ
	Người/tổ chức thực hiện

	1
	Toán
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Toán 6 (File Word)

PPCT Toán 6 (File Excel)
	Giáo viên dạy Toán 6; Đ/c Nguyễn Thị Hồng Điệp phụ trách 

	
	
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Toán 7 (File Word)

PPCT Toán 7 (File Excel)
	Giáo viên dạy Toán 7; Đ/c Tạ Thị Huyền phụ trách 

	
	
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Toán 8 (File Word)

PPCT Toán 8 (File Excel)
	Giáo viên dạy Toán 8; Đ/c Mai Thị Bích Hằng phụ trách 

	
	
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Toán 9 (File Word)

PPCT Toán 9 (File Excel)
	Giáo viên dạy Toán 9; Đ/c Phạm Thị Như phụ trách 

	
	
	Sau khi làm xong kế hoạch từng khối thì gom chung vào 01 file word Kế hoạch giáo dục môn Toán (Đ/c Đào Thị Vân Anh phụ trách). 

PPCT để riêng mỗi khối 01 file.
	

	2
	KHTN
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn KHTN (01 file)

PPCT môn KHTN 6 (File Excel)

PPCT môn KHTN 7 (File Excel)

PPCT môn KHTN 8 (File Excel)

PPCT môn KHTN 9 (File Excel)
	GV dạy môn KHTN. Đ/c Hoàng Lan Phương phụ trách

	3
	Công nghệ
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Công nghệ (gồm 6,7,8: 01 file; CN 9: 01 file)

PPCT Công nghệ 6 (01 file Excel)

PPCT Công nghệ 7 (01 file Excel)

PPCT Công nghệ 8 (01 file Excel)

PPCT Công nghệ 9 (01 file Excel)
	Các đồng chí dạy môn Công nghệ,Đ/c Nguyễn Thị Phương Thảo phụ trách

	4
	Tin học
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Tin học (gồm 6,7,8,9: 01 file)

PPCT Tin học (mỗi khối 01 file Excel)
	Đ/c Nguyễn Phương Thảo; Nguyễn Thị Thu.

	5
	Giáo dục thể chất
	Xây dựng kế hoạch giáo dục nội dung GDTC (gồm 6,7,8: 01 file)

PPCT nội dung GDTC6 (1 file Excel)

PPCT nội dung GDTC7 (1 file Excel)

PPCT môn GDTC 8 (1 file Excel)

PPCT môn GDTC 9 (1 file Excel)
	Đ/c Hà Thị Ngân, Hoàng Thị Quyên (Đ/c Quyên phụ trách)

	6
	Ngữ Văn
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Ngữ Văn 6 (File Word)

PPCT Ngữ Văn 6 (File Excel)
	Giáo viên dạy Ngữ Văn 6, Đ/c Đỗ Thị Diệp phụ trách 

	
	
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Ngữ Văn 7 (File Word)

PPCT Ngữ Văn 7 (File Excel)
	Giáo viên dạy Ngữ Văn 7; Đ/c Vũ Thị Thùy Lin phụ trách 

	
	
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Ngữ Văn 8 (File Word)

PPCT Ngữ Văn 8 (File Excel)
	Giáo viên dạy Ngữ Văn 8; Đ/c Phạm Thị Hằng phụ trách 

	
	
	Sau khi làm xong kế hoạch từng khối thì gom chung vào 01 file word Kế hoạch giáo dục môn Ngữ Văn (Đ/c Phạm Thị Hằng phụ trách). 
	

	
	
	PPCT Ngữ Văn 9 (01 file Excel)
	Giáo viên dạy Ngữ Văn 9; Đ/c Nguyễn Thị Phượng phụ trách 

	7
	Lịch sử-Địa lý
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn LS-ĐL (01 file)

PPCT môn LS-ĐL 6 (File Excel)

PPCT môn LS-ĐL 7 (File Excel)

PPCT môn LS-ĐL 8 (File Excel)

PPCT môn LS-ĐL 9 (File Excel)
	Các đồng chí dạy môn Lịch sử- Địa lý, đồng chí Nguyễn Thị Huệ phụ trách

	12
	Tiếng Anh
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn Tiếng Anh (cả khối 01 file)

PPCT môn Tiếng Anh 6 (File Excel)

PPCT môn Tiếng Anh 7 (File Excel)

PPCT môn Tiếng Anh 8 (File Excel)

PPCT môn Tiếng Anh 9 (File Excel)
	Giáo viên dạy Tiếng Anh

Đ/c Nguyễn Thị Hoài phụ trách

	13
	Giáo dục công dân
	Xây dựng kế hoạch giáo dục môn GDCD (gồm 6,7: 01 file)

PPCT môn GDCD 6 (File Excel)

PPCT môn GDCD 7 (File Excel)

PPCT môn GDCD 8 (File Excel)

PPCT môn GDCD 9 (File Excel)
	Các đồng chí GV dạy môn GDCD, Đ/c Nguyễn Thanh Huyền

	14

	Giáo dục địa phương
	Xây dựng kế hoạch giáo dục nội dung Giáo dục địa phương (gồm 6,7,8,9: 01 file)

PPCT nội dung GDĐP 6 (File Excel)

PPCT nội dung GDĐP 7 (File Excel)

PPCT nội dung GDĐP 8 (File Excel)

PPCT nội dung GDĐP 9 (File Excel)
	GV dạy môn GDDP (Đ/c Nguyễn Thanh Huyền phụ trách)

	15
	Nghệ thuật

(Phân môn: Âm Nhạc)
	Xây dựng kế hoạch giáo dục nội dung Nghệ thuật: Phân môn Nhạc (gồm 6,7,8,9: 01 file)

PPCT nội dung Nhạc 6 (File Excel)

PPCT nội dung Nhạc 7 (File Excel)

PPCT môn Nhạc 8 (File Excel)

PPCT môn Nhạc 9 (File Excel)
	Đ/c Vũ Thị Ngọc Huệ

	16
	Nghệ thuật

(Phân môn: Mỹ Thuật
	Xây dựng kế hoạch giáo dục nội dung Nghệ thuật: Phân môn Mỹ thuật (gồm 6,7,8,9: 01 file)

PPCT nội dung MT 6 (File Excel)

PPCT nội dung MT 7 (File Excel)

PPCT môn MT 8 (File Excel)

PPCT môn MT 9 (File Excel)
	Đ/c Nguyễn Thị Nhàn

	17
	Hoạt động trải nghiệm hướng nghiệp
	Xây dựng kế hoạch giáo dục nội dung hoạt động TNHN (gồm 6,7,8,9: 01 file)


	Các đồng chí giáo viên chủ nhiệm khối 6,7,8,9 ( Đ/c Phượng phụ trách)


Chú ý: Yêu cầu hoàn thành trước ngày 20/8/2024. Sau khi hoàn thành gửi mail về đồng chí Tổ trưởng, tổ phó, nhóm trưởng tiếng Anh theo phân công tại mục IV
III. Hướng dẫn nộp hồ sơ trên cổng thông tin điện tử
Bước 1: Tổ trưởng/tổ phó/nhóm trưởng Tiếng Anh nộp hồ sơ tổ gồm

+ Kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục của tổ (Tổ trưởng nộp)
+ Kế hoạch dạy học các môn học/hoạt động giáo dục
+ Phân phối chương trình (dạng Excel)
Bước 2: Ban giám hiệu phê duyệt hồ sơ tổ

Bước 3: Giáo viên nộp Kế hoạch giáo dục của giáo viên

- Hoàn thành trước 20/8/2024
Bước 4: Tổ trưởng/tổ phó/nhóm trưởng Tiếng Anh hoặc BGH phê duyệt Kế hoạch giáo dục của giáo viên.
- Hoàn thành trước 26/8/2024
Bước 5: Giáo viên nộp Kế hoạch bài dạy (hoặc giáo án)

- Giáo viên nộp kế hoạch bài dạy lên hệ thống trước ngày dạy 1 tuần.

- Giáo viên được phân công duyệt kế hoạch bài dạy hoàn thành việc phê duyệt trước ngày dạy ít nhất 02 ngày
IV. Phân công trách nhiệm

1. Phụ trách hệ thống cổng thông tin: Đ/c Lê Thị Hồng Nhung
2. Phân công trách nhiệm quản lý môn/HĐ, nộp kế hoạch, duyệt kế hoạch của giáo viên
2.1. Tổ khoa học tự nhiên
- Đ/c Đào Thị Vân Anh duyệt kế hoạch bài dạy của các đồng chí: Môn Toán 6 của đồng chí Điệp; Môn Toán 7 đồng chí Tạ Huyền; Môn Toán 8 của của đồng chí Mai Hằng, Môn Toán 9 của Đc Như.
- Đ/c Lê Thị Hồng Nhung duyệt kế hoạch bài dạy của các đồng chí: Môn Hóa của đ/c Thúy; Môn Sinh 9 của đc Hoàng Phương.

- Đ/c Nguyễn Thị Hồng Điệp duyệt kế hoạch bài dạy môn Toán 6 của các đ/c: Bùi Hà, Linh, Quỳnh.

- Đ/c Tạ Thị Huyền duyệt kế hoạch bài dạy môn Toán 7 của các đ/c: Vân Anh, Hoàng, Yến. 
- Đ/c Mai Thị Bích Hằng duyệt kế hoạch bài dạy môn  Toán 8 của đ/c Lê Nhung, Tạ Huyền, Linh.

- Đ/c Phạm Thị Như duyệt kế hoạch bài dạy môn Toán 9 của Đc Yến, Lê Nhung, Vân Anh.

- Đ/c Đỗ Thảo duyệt kế hoạch bài dạy môn KHTN 6 của Đc  Phi, Điệp, Lý 8 của đc Quỳnh, Như.
- Đc Quỳnh duyệt kế hoạch bài dạy môn lý 9 của đc Bùi Hà, KHTN 7 của đc Thúy, Đỗ Thảo, Phương
- Đ/c Phương duyệt kế hoạch bài dạy môn Sinh 8 của đc Phi; Hóa 9 của đc Lê Nhung, Lý  9 của đc Quỳnh.

- Đ/c Quyên duyệt kế hoạch bài dạy môn Thể dục, GDTC của đ/c Ngân, đc Thu, Đc Hoàng, Đc Tạ Huyền.

- Đ/c Ngân duyệt kế hoạch bài dạy môn GDTC của Đc Quyên.

- Đ/c Thảo CN duyệt kế hoạch bài dạy môn Công nghệ của các đ/c: Hương, Mai Hằng, Linh; môn Tin của đồng chí Thu, Tiến.
- Đ/c Thu duyệt kế hoạch bài dạy môn Tin học của các đ/c: Linh, Thảo CN, Hoàng.

- Đc Hương duyệt kế hoạch bài dạy môn công nghệ của đc Thảo, Long.
- Đ/c Hoàng duyệt kế hoạch bài dạy TNHN của khối 7, lớp 9D5
- Đc Bùi Hà duyệt kế hoạch bài dạy TNHN của khối 6, lớp 8C3
2.2. Tổ khoa học xã hội

- Đ/c Vũ Thị Thùy Lin duyệt kế hoạch bài day môn Ngữ văn 6 của đồng chí Ngọc; môn Ngữ văn 8 của đồng chí Hằng; môn Ngữ văn 9 của đc Phượng; 

- Đc Nguyễn Thị Ngọc duyệt kế hoạch bài dạy của môn Ngữ văn 6 của đồng chí Diệp, Hiền, Hường, môn GDDP của đc Thanh Huyền
- Đ/c Nguyễn Thị Thu Hà duyệt kế hoạch bài dạy môn Văn 7 của các đ/c: Lin,  Hằng, Diệp, Nguyên.
- Đ/c Hằng duyệt kế hoạch bài dạy môn Văn 8 của đc Hiền, Hường, Nguyên, Văn 7 của đc Hà.

- Đ/c Phượng duyệt kế hoạch bài dạy môn Văn 9 của các đ/c: Lin, Ngọc, Nguyễn Huệ, TNHN khối 9, lớp 7B6, lớp 6A2
- Đ/c Thược duyệt kế hoạch bài dạy môn Lịch sử của các đ/c: Hường, Doanh, Lin.
- Đ/c Thanh Huyền duyệt kế hoạch bài dạy môn GDCD của các đ/c: Diệp, Nguyên,  Môn Giáo dục địa phương của Đ/c Hằng, Đc Minh Phương, Phượng.

- Đ/c Nguyễn Huệ duyệt kế hoạch bài dạy môn Địa lý của các đ/c: Nguyên, Hà, Ngọc, Phượng.

- Đ/c Nguyên duyệt kế hoạch bài dạy môn GDCD của đồng chí Thanh Huyền.

- Đ/c Vũ Huệ duyệt kế hoạch bài dạy môn Âm nhạc của đ/c Loan; Môn Mĩ thuật của đ/c Nhàn.

- Đ/c Nhàn duyệt kế hoạch bài dạy môn Âm nhạc của Huệ, Đc Loan.

- Đ/c Hoài phụ trách môn Tiếng Anh, duyệt kế hoạch bài dạy môn Tiếng Anh của các đ/c: Thư, Đoàn Nhung, Minh Phương, Loan
- Đ/c Thư duyệt kế hoạch bài dạy môn Tiếng Anh của đ/c Hoài.
- Đc Đoàn Nhung duyệt kế hoạch bài dạy TNHN khối 8

Trên đây là kế hoạch triển khai sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ chuyên môn trên cổng thông tin điện tử trường THCS An Hưng năm học 2024-2025, yêu cầu toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện có vướng mắc báo cáo về Ban giám hiệu để được hướng dẫn. 
	Nơi nhận:
- Hiệu trưởng (để b/c)

- Tổ chuyên môn, Giáo viên (để th/h)
- Lưu VT.
	 KT.HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

                         Vũ Văn Long
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