UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC HUNG TIEN DPoc lap - Tu do - Hanh phic
$0: 03 /QD-TH Himg Tién, ngay 09 thdng 9 nam 2023
QUY DINH

Quyén han CBGVNV thuc hién nhiém vy chuyén mon
Nam hoc 2023 - 2024

Thye hién Thue hién Cong vén s6 598/PGDDT-TH ngay 31/8/2023 cia
Phong GD&DT Hudng dan thuc hién nhiém vy ndm hoc 2023-2024; Cén ci
tinh hinh thue té,

Trudng Tiéu hoc Hung Tién xdy dung mot s6 quy dinh va phén cong
nhiém vu cho CBGVNYV ndm hoc 2023 - 2024 nhu sau:

I. MUC DiCH, YEU CAU

- Tiép tuc ndng cao chit lugng ddi ngf, thyc hién d6i méi trong cong tac
Quan ly va giang day dép tng yéu cau déi méi chuong trinh gido duc pho thong.

- Thuc hién hiéu qua gido duc toan dién va cong tac bdi dudng hoc sinh
nang khiéu.

- Tich cuc tmg dung Céng nghé thdng tin va trang thiét bi hién dai trong
quan ly va giang day.

- Tang cudng cong tac tu kiém tra ndi bo trudng hoc, tiép tuc duy tri cong
tac tu danh gia chét luong gido duc nhim ning cao chét luong gido duc trong
nha truong.

IL. NHIEM VU CU THE

- CBQL tiép tuc nim chic muc tiéu va thuc hién 6t d6i méi phuong phap

quan li va chuong trinh gido duc Tiéu hoc.
- Gido vién ndm chéc ndi dung, chuong trinh va cdu tric SGK méi, ndm

vitng kién thirc chuyén mén xuyén sudt toan cap hoc. Thuc hién soan giang theo
huéng d6i méi phuong phép, c6 séng tao trong viéc stt dung thiét bi, d6 dung

day hoc dat hiéu qua.
- 100% CBQL va gido vién dang ki phan dAu dat Chuan nghé nghiép gido

vién Tiéu hoc.
- Ho so quan ly va theo d6i, chi dao chuyén mon dam bao khoa hoc, sang

tao, rd rang thé hién duoc tinh ké hoach, ¢6 hé thong va toan dién.
- Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén nhu: soan, giang, chém,

chira, SHCM, danh gid hoc sinh theo TT22/2016 va TT 27/2020 cua Bd
GD&DT; Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cta Bo Gido duc va
Pao tao Ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc phd
thong.

- Giit vitng ki cuong, nén nép day hoc trong nha truong dé nang cao chat
lugng toan dién.

- Duy tri va tb chirc ¢ hiéu qua sinh hoat chuyén mén ¢ t, trudng, cum,
huyén.
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- Tich cuc chi dao cong tac boi dudng va tu bdi dudng chuyén mon dé

21d0 vién nang cao chét lugng nghlep vu tay nghe

- Cung ¢ mang ludi ot cén td chuyén mén cia truong lam nong cdt cho
cong tac dmym mon cua truong.

- T4 chuyén mon xay dyng phong trao gido vién tu lam d6 dung day hoc
va su dung ¢é hidu qua cac do dung day hoc. Khuyén khich viéc sang tao lam d6
dung giang day duge nhiéu bai, nhidu khdi 16p, ing dung cong nghé thong tin dé
nang cao chat lugng giang day.

- Thuc hién day du céc mon hoc, quan tdm dén chat lugng day va hoc cac
mén nang khiéu, tu chon va hoat dong gido duc ngoai giv 1én 16p theo ding
phan phéi chuong trinh va ké hoach gido duc ctia B6 GD&DT quy dinh, dam
bao day hoc chuan kién thirc & timg 16p hoc.

- Ban Giam hiéu nha trudng thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién nhiing
quy dinh vé ho so, sb sach, vé soan, gidng, danh gi4 nhan xét cua gido vién; moi
ki it nhat kiém tra mot 1an c6 ghi nhan xét cu thé va danh gia xép loai.

III. PHAN CONG CONG TAC

1. Té chuyén mon g6m: Khéi 1, 2, 3 (gém 11 d/c; d/c Tuyén: td trudng,
d/c Thay: t6 phd).

2. To chuyén mén gém: Khéi 4, 5 (c6 8 d/c, d/c Thuy lam td trudng, d/c
Tin lam t5 pho).

(C6 bang phdn cong chuyén mén kem theo)

4. Phan cong trong t6 hanh chinh:

4.1. Tran Thi Phuéc (Bi thu chi bd - Hi€u trudéng) Phu trach chung cac
hoat déng cua nha truong veé tu tucmg, chinh tri, t& chirc, ké hoach, tai chinh,
pho cap, thi dua, xay dung co s vat chit, x4 hoi hoa gido duc va phu trach mén
TV tir khéi 1 dén khdi 5.

4.2. P/c Nguyén Thi Tri (Hiéu phé nha trudng) Phu trach chuyén mon,
van , thé, mi, céng tac doi, thu vién, thiét bi day hoc, cong tac phd cép va phu
trach mén Toan tir khéi 1 dén khéi 5.

4.3. P/c Nguyén Thi Hoang Am (K& toan) Lam Ké toan truong, phu
trach tai chinh, theo ddi cac quy trong va ngoai NS.

- Lam cdng téc vién bao hiém.

- Kiém van thu théng tin bao cao.

4.5. Plc: Nguyen Thanh Phuong - Bao vé truong, theo van ban hop don0
tir ngay 1/9/2016 dén 31/8/2017.

4.6. BO phan kiém nhiém.

+ D/c Vi Binh Chung (GV day TA lop 1-5)

+ Pie Nguyen Thi Phuong Thao - GVMT kiém NV TBTV: Chiu trach
nhiém hd so s6 sach thu vién.

5. Quy dinh doi vai GV true.

- Kiém tra, theo doi nén nép GV va HS trong budi hoc, gitip d& cic em
trong ddi co do, danh trong ra vao 16p ding glo

- Ghi sb truc truong trung thue, chinh xac.

- Cung voi BGH giai quyet nhitng cong viéc dot xuat trong budi hoc...

o
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* Nguoi tryc ban phai ¢ mat tai truong tir dau budi hoc t6i cudi budi hoc.

IV. QUY DINH VI SINH HOAT HQI HOQP

L. Lich sinh hoat hgi hop trong th.mg

- Tuan I hop Hoi dong chiéu thir tu va hop cac doan thé.

- Tuan 2, 3,4 sinh hoat chuyén mén td khoi.

2. Yéu cau di hop ding gio va ghi chép day da.

Phat huy dan chu trong hoi hop. Trong moi bubi hop ngudi phu trach phai
chuén bi moi ni dung trién khai, c6 thu ki hoi dong la d/c Vii Thi Oanh ghi
Nghi quyet va theo doi thuc hién nghi quyét dé rat kinh nghiém. Thu ki dén sém
trudc bum hop 5 phut

QUY CHE HOAT DPONG CHUYEN MON

A Poi voi nha truong.

- Pu céc loai hd so theo quy dinh cta diéu 1& truong Tiéu hoc, quy dinh
cua S6 GD&DPT Hai Phong va dam bao tinh phap ly.

- Céc loai ho so sb sach phai dugc cép nhét thuong xuyén, ding céc noi
dung, chinh xédc céc s6 liéu va dugc luu giir day du.

-Co s6 ké hoach chi dao chung toan nam hoc, timg hoc ky, timg thang va
tung tudn. Cac bo phan phu trach ting mang hoat dong cua nha truong pha1 cd
ké hoach cu thé cho ca nam hoc, timg hoc ky, ting théng, timg tuan va c6 sb
theo ddi danh gia két qua ctia mang hoat dong do.

- Cén cong khai céc tiéu chi thi dua va cac quy dinh clia nganh, cta
truong tai van phong nha truong.

- Hang ki Ban giam hiéu phai kiém tra hd so s6 sach ctia GV va CBCNV

cua truong mot lan, c6 ghi nhén xét cu thé va danh gia xep loai cén bg, gido vién
do.

- Tiép tuc trién khai 100% gido vién soan bai bing may tinh theo yéu cu
da duoc quy dinh, trong d6 c6 st dung GADT inerning.

B. Pbi véi gido vién:

1. Vé ho so:

- C6 du céc loai hd so theo quy dinh ctia S§ GD&PT.

- Céc loai hd so s6 sach dugc ghi chép sach dep, theo dung quy dinh cua
So GD&DPT va dugc cap nhét thuong xuyén.

- S6 theo ddi két qua kiém tra danh gis:

+ Nhén xét dang, du theo quy dinh cua tirmg mon hoc. Ghi 161 nhan xét vé
tinh hinh hoc tap, dao dirc trong timg thang ngan gon, rd rang, du y.

- Céc loai sb phai cap nhat dy du, thuong xuyén cac muc theo yéu cau
trong so0.

- S6 du gio:

- Ghi day du du,n bién trinh tyr tiét du, danh s6 thir tue tlet bing muc do.

- Panh gi4 tiét day theo cdc tiéu chi danh gia ghi trong s6 du gio.

- Khi dy gio phai gh] day di cdc thong tin da c6 san trong so. Ghi y kién
nhan xét tiét day va danh gia xép loai tiét day day du theo quy dinh. Piém danh
gia phai thdng nhit v6i 101 nhén xét.
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2. Vé soan - giang - nhin xét, danh gia hoc sinh:

2.1. Chwong trinh.

- Day ding chuong trinh da dugc B¢ gido duc quy dinh, nhiém vu ndm
hoc cua S6 GD&DT, cia PGD&DT.

- Chuong trinh linh hoat nhung thong nhét trong khoi.

+ Phai sdp xép du s6 tiét hoc theo quy dinh thoi lugng.

+ Phai danh thoi gian dé gido vién dugec SHCM it nhét 2 1an/thdng nhung
khong sinh hoat vao ngdy nghi (thir 7, CN). ND SHCM cha yéu theo hudng
nghién cuu bai hoc.

+ Tao moi didu ki¢n de hoc sinh hoan thanh bai tap ngay trén 16p, tuyét
ddi khong giao bai tip yéu cau lam thém & nha déi véi hoc sinh hoc 2 budi/ngay.

2.2. Soan bai: Soan du, dung chuong trinh. Bai soan can thé hién r6 noi
dung, phuong phép cta bai day, ddy di céc yéu cau ciia bai soan theo huéng dan
cua SO GD&DPT. Sach gido vién va cac loai tai liéu khéc chi 1a tai liéu tham
khao ho tro cho qua trinh soan gidng.

- Trong bai soan, gido vién phai phén b6 cho hop 1y ddi véi timg hoat
dong cua tiét hoc trén co s& phan b6 thoi gian theo quy dinh.

- Bai soan phai riéng cho timg dbi twong nhét 1a cac 16p c6 hoc sinh
khuyét tat.

- Gi4o 4n khdng can in nhung phai d¢am bao c6 gido 4n 1én 16p (may tinh)

2.3. Lén lop giang.

- Gido vién phai dam bao ding tac phong su pham, quan tdm dén moi ddi
tuong hoc sinh, chi y dén viéc xdy dung nén nép cho hoc sinh trong khi hoc tap,
ngo6n ngir, 101 néi ngan gon, chinh xéac trén tinh than gido vién la nguoi hudng
dan t6 chire cho hoc sinh hoat dong.

- Thyc hién céc budc 1én 16p ctia ting bd mén mét céch ddy du, hai hoa,
nhip nhang. Bai giang phai thé hién duoc kién thirc co ban, khic sdu duoc
nhimg phan kién thirc trong tdm, md& rong kién thirc mét cach hop 1y va lién hé
phu hop, khéng chung chung, phat huy tinh chu déng sang tao cua hoc sinh
trong gio hoc; dam bao moi dbi tuong hoc sinh déu hiéu bai, dat duoc kién thire
co ban cua tiét hoc. Khai thac triét dé va sir dung c6 hiéu qua cac thlet bi va dd
dung san c6 ‘trong cac gio day. Nghiém cAm "day chay" trong céc tiét hoc ma
tiét hoc d6 can phai sir dung db dung day hoc, qua internet.

- Quan tdm cham soc HS va chiu trach nhiém hoan toan véi HS trong budi
hoc. Khéng c6 hanh vi xtic pham danh dy, nhan pham, xAm pham than thé hoc
sinh; khong vi pham quy dinh vé cac hanh vi khong duoc lam déi véi nha gido
tai diéu 75 cia Luat gido dyc.

- Céac gio thé duc xép hang ra vao 16p... GV day phai c6 trach nhiém véi
tong phu trach va doi co do quan lap.

2.4. Danh gla, xcp loai hoc sinh.

- Thuc hién nang cao ky thuat dénh gia xép loai hoc sinh theo TT22/2016,
TT27/2020.

2.5. To chire boi dudng giao vién va thi gmo vién gioi.

- Céc tb chuyén mon cén t6 chirc nghiém tuc cc dot sinh hoat chuyén
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mon, chu tr ong chat lugng cta cac budi sinh hoat chuyen mon cia to, khéi va
truong nhim boi dudng va néng cao chat luong tay ng,he cho doi ngii gido vién.

- Tang cudng boi dudng GV. Gido vién c6 y thirc ty gidc hoc tap, tu
ng,lmn cuu dmyw san, cac tai lidu, vin ban, ndm viing phuong phép giang day

dé néng cao chat Iuon;b tay nghe.

- T4 chire thi gido vién day gioi cap truong (theo TT 21) vao dot 20/11.

- Néang cao nhén thic cho can bg giao vién nhiing kién thirc vé cong nghé
thong tin, hiéu qua cta viée tmg dung CNTT trong cong tac quan ly va day hoc
dé gido vién thay dugc nhu cdu tu hoc, tu boi dudng Ja rat can thiét dé thuc hién
déi méi va hdi nhap. Tiép tuc trién khai c6 hiéu qua (ng dung CNTT vao quan
ly va giang day trong nha truong. Thuc hién tot ché do thong tin bao bao, quan
ly nén nép, sT s, chat lugng,... qua mang.

- Trudng xdy dung phong trao tng dung CNTT, lam d6 dung day hoc cac

mon hoc hiéu qua.

C. Doi véi hoc sinh va cac 16p hoc

- Hoc sinh phai c6 ddy du sach gido khoa, d6 ding hoc tip theo quy dinh
va dong boc, gitr gin can théan.

- Vé sinh, an méc, ddu téc, chan tay sach s&, gon gang.

- Téng phu trach va ban phu trach vén thé mi phai thuong xuyén kiém tra
vé sinh ndi vu 16p hoc trong tuan .

- Céc 16p hoc phai sach s&, ban ghe ké phu hop véi hoc sinh.

D. P6i véi sinh hoat chuyén mon.

- Hiéu trudng, Hiéu pho, Té trudng, Khéi truong du thuong xuyén gido
vién dé tu van thic day kip thoi.

- M&i t6, khéi chuyén mén mdi thang sinh hoat chuyén mon 2 lan. Ngoai
ra con sinh hoat chuyén moén cum lién truong dugc td chirc theo lich cia PGD.

E. To chirc cac dot kiém tra khio sat theo quy dinh.

* Lich kiém tra:

- Thuc hién kiém tra dinh ky 2 14n/ nim hoc (HKI, cudi nim hoc).

- Lich kiém tra s€ theo su chi dao ctia Phong giao duc.

* Nhirng yéu cau trong khi t6 chire kiém tra khao sat.

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh trong cac ky kiém tra dinh ky va
theo dung quy ché thi ctr d& dam bao co chat lugng thuc sy.

- Khi td chtrc kiém tra bam sat cac vin ban chi dao cia Bo gido duc, S¢
gido duc va Phong giao duc.

- Viéc ra dé kiém tra dam bao dung yéu cau huéng dan chung, giir bi mat

tuyét déi dé dén gio phit klem tra.

- Phong gi4o duc sé to chiic doi chéo viée coi, cham kiém tra khéi 5 vao
cudi nam.

f. T6 chirc cac hdi thi va giao lvu.

- Thi TDTT, VN hoc sinh; Thi viét chir dep gido vién; Thi GVCN gioi;

Giao luu qua mang...
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G. Cong tic tkiém tra: Truong xay dung ké hoach kiém tra ndi bd, thuc
hién kiém tra ndi bo theo ding quy dinh ddc biét la viée klem tra chudn nghé
nghiép, kiém tra chuyén mon, chuyén dc doi vOi gido vién s& tién hanh kiém tra
dudi 2 hinh thie: Béo trude va dot xudt. Khi td chirc kiém tra s& ghi két qua va
luu hd so theo dung quy dinh.

- Hd so kiém tra chuyén moén phai dam bao chinh xéc, khoa hoc, luu trix
va cdp nhat thuong xuyén.

- Danh gia gido vién nghiém tic theo “Chudn nghe nghiép gido vién
Tiéu hoc” va luu két qua do vao hé so cong chtrc.

VI. QUY DINH VE HQP PONG BAO VE NHA TRUONG

Quyen cia bao vé.

- Hop déng cua bao vé duge UBND huyén ra quyét dinh trén co s¢ dé
nghi cua truong. Hop dong c6 gia tri thuc hién theo nam hoc (néu hai bén c6
nhu cau thi hop dong t1ep tuc duogc thuc hién).

- Nguoi hop ddng bao vé trudng doc tra lvong hang thang, duoc tham gia
BHXH, duoc gia nhap cac hoat dong doan the chmh tri trong nha truong (chua
duoc nghi ché dé thir 7, chii nhdt, ngay 1é tét, nghi ém, nghi phép). Ngoai ché do
Hop dong cta huyén BGH c6 thé nghién ctru chi thém, nhiing d6 ding thiét bi
bao hd phuc vu cho bao vé. Néu nha truong trung dung ngoai viéc bao vé thi
duoc chi tra tién ngay cong. Trong céc ngdy 18, hdi hop dugc huéng nhu mot
can b6 GV.

2. Nhiém vu cia bao vé.

- Phai thuong truc 24/24 dé quan ly, cham nom bao vé trét tw an toan con
nguoi va tai san cua nha truong. Chip hanh moi chu truong chinh sach cua
bang va Nha nudc.

- Tich cuc tham gia moi hoat dong dugc phan cong. Phai chiu su chi dao
ctua Hiéu trudng va ban céng an xa. Phai theo d&i ghi chép, phat hién va sur ly
bién cb veé tai san.

- Moi tai san hu hong hay mét phai theo ddi va bao cao kip thoi cho Ban
glam hiéu bang van ban. Néu khong phét hién ra hay dé méat mat tai san nhu ; Ti
vi, may tinh, mdy in, ban ghe loa dai phai dén 100%, xe cla gido vién trong gio
lam viéc dé trong nha xe dén 100%). Moi tai san khi muon mang ra khoi cong
truong phai dugc Iénh cia Hiéu
truong bang van ban. Nhiing tai san hu hong khong an toan phai dugc phat hién
bao cdo ngay va dé xuit bién phap kip thoi.

- Thudng xuyén c¢é ké hoach kiém tra chdn chinh tai san cé déu hiéu
khong an toan. Mua mua béo phai chii dong ching ghim hé théng canh cua va
luu ¥ ciy cao nhim han ché thiét hai do mua bao gay ra. Ngit céc cong tac dién
trude khi dong cira phong sau mdi budi hoc va cé bién phép phong chéng chira
chay t6t nhat. Phai déng mo cong truong cho hoc sinh va GV ra vao ki cuong né
nép. Phong chéng hanh vi tiéu cuc trong trudng, gitr trat tu trong budi hoc
khong cho HS, thanh thleu nién ngoai truong vao da bong, choi boi.

- Sau khi d3 m& cdng truong phai theo ddi phat hién nhic nhé HS. Trong

col xe, niu nudc cho cac Hoi ngih tai truong.
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- Thuong xuyén dam bao vé sinh phong Hi¢u truong va phong Hoi dong,
hoi truong. Quan ly ndp dit hé thdng phét thanh cung ban khdnh tiét treo co,
khdu hiéu trong cde ngay 1&. Phai bao vé su doan két va uy tin clia nha gido.

VIL QUY PINH VE THU CHI CUA HQC SINH

- Thu theo ding van ban quy dinh cta nha truong. D/c nao tu y thu
phai chiu trdch nhi¢m hoan toan trude phdp ludt.

- N¢p theo quy dinh. Céc quy thu ndp theo hinh thirc chuyén khoan,
khong dung tién mat.

VIIL. QUY DPINH VE DAY THEM - HQC THEM

1. Khong t6 chire day thém, hoc thém dudi bat ky hinh thirc nao.

IX. NHUNG QUY PINH VE THI bUA

1. Dot I: T ngay 05/9/2023 dén hét hoc ki 1.

- Ban chép hanh Cong doan lam chu tri.

- Ban vin thé phu trach.

3. Dot 11: Tir 14/1/2024 dén két thic nam hoc.

- T6 Nir cong va Chi doan phu tréach.

- Ban thi dua téng két phong trao thi dua ca nim.

* Quy dinh vé khen thuéng hoc sinh:

- Qua moi ki thi khao sat chat lugng van hoa s& chon 10% HS cua tung
khéi. - Khen HS Chau ngoan Béc Ho 1 quyén vo va gidy khen.

- Khen HS dat giai mén TDTT va mén van nghé, ... cap Huyén, cap TP
theo cac muc giai khac nhau

- Cén ctr vao tiéu chi thi dua la: ST 36, dao diic, khao sat chét luong vin
hod, VSCD, né nep V€ sinh t6t, déng gop, ké hoach ddi, bao vé clia cong dé
binh xét 16p tién tién xudt sic.

2. Khen thuéng Can bg gido vién:

+ Vi GV dung 16p ké ca GV hop dong:

- Pam bao di 100% ngay cong, néu thiéu trir theo mic diém s& quy dinh.
Néu thiéu 3 ngay trg 1€n khong xét thi dua.

- Vé chat lugng dam bao dat va vuot chi ti€u s& thuong tuong ung.

+ Tay nghe Két hop thi GV gidi cp truong, két qua kiém tra chuyén
mén, kiém tra chuan NN, Cép trén vé kiém tra dé dénh gia toan dién tay nghé.

* Khen thuéng CBGYV theo 2 dot thi dua: Hoc ky I va HKIIL. Muc
thudng duoc quy dinh tai van ban Quy ché chi tidu ndi bo va dugc biéu quyét
théng qua Hbi nghi CBCC dau nim hoc.

X. CAM KET THUC HIEN QUY DINH

Trén day la nhiing quy dinh nhiém vu chuyén mén cuia CBGVNV nim
hoc 2023 - 2024. Dudi su chi dao ctia Chi by, BCH Coéng doan, Ban nit cong
nhét tri v6i Ban giam hiéu t chirc van dong thuc hién ding nhitng quy dinh da
dé ra. :

T™M. CB
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