SO GD-DT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 120/QD-THPTNK Vinh Bdo, ngay 18 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché chuyén mén

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN
Can cir thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia B6

Gido duc va Ddo tao vé viéc ban hanh dieu 1¢ truong trung hoc co so, trung hoc
phé théng va phé théng nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng tw s6 2212021/TT-BGDPT ngay 20 thang 7 nam 2021 cua Bé
Gi&o duc va Pao tao quy dinh vé danh gid, xép loai hoc sinh trung hoc co sé va
hoc sinh trung hoc phé théng;

Can cw cdc van ban huong déan thue hién nhiém vu chuyén mon cua So
Gido duc va Dao tao Hai Phong,

Can cir cdc van bdan chi dao cia cdp trén vé cong tac chuyén mén va dic
diém tinh hinh, chirc nang nhiém vu cua nha truong;

Xét d@é nghi ciia Truwdng ban chuyén mén truong THPT Nguyén Khuyén.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché chuyén mén nham
g6p phan ning cao hiéu qua va trach nhiém cua tap thé, c nhan can b, gio vién,
nhan vién trong qua trinh thyc hién nhiém vu chuyén mén;

Piéu 2. Quy ché nay duogc ap dung va ¢ hiéu luc ké tir nim hoc 2024-2025
cho dén khi ¢6 sy diéu chinh va quy ché méi duoc ban hanh;

Piéu 3. Cac bo phan co lién quan, Ban chuy@n mén va toan thé can bo, giao
vién, nhan vién trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Cac PHT;
-TTCM, TPCM,;
- bang Website;
- Luu: VT.




SO GD&PT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:120/QP-THPTNK ngay 18 thang 9 nam 2024
ciia Hiéu trieong trwong THPT Nguyén Khuyén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua can bo,
gido vién, nhan vién (dd duoc tuyén dung va hop dong) truong THPT Nguyén
Khuyén, thanh phé Hai Phong, bao gom: quy dinh vé ho so, s6 sach cua gido vién;
hd so s6 sach cua t6 chuyén mén; ho so quan 1y hoat dong gido duc cia nha
truong.

2. Quy ché nay ap dung cho dbi tuong 1a can b, gido vién, nhan vién trudng
THPT Nguyén Khuyén.

Piéu 2. Muc dich ciia Quy ché chuyén mén

1. Nham 4p dung thong nhét cac quy dinh vé cong tac chuyén mon, 6n dinh
nén nép day hoc trong nha truong.

2. Tao diéu kién cho T trudong chuyén moén, Nhém trudng chuyén mén thyc
hién tot viéc quan 1y, t6 chire va chi dao cong tac chuyén mon, gop phan nang cao
chat luong gido duc ctia nha truong.

3. Gillp can bo, gi4o vién nam chic va thuc hién tot quy ché chuyén mén.

Piéu 3. Mt s6 quy dinh chung

1. Ké hoach cong tac

- Nha truong xay dung ké hoach hang thang va cong khai t6i moi thanh vién
trong co quan ngay nhiing ngay dau cua thang. Truong hop ¢ cong tac dot xuat,
phai c6 thong bao riéng dén cac bo phan lién quan.

- Céc TH, nhom chuyén mon, cic bd phan ctia nhém Vin phong cin cr ké
hoach thang cua nha truong va nhiém vy dugc giao dé lap ké hoach tuan cua don
vi trong ngay th{r hai hang tuan.

2. Gido vién thyc hién gio day theo phan cong trén thoi khoa biéu chinh
khoa, ting cudng va thyc hién cac hoat dong khac khi dugc BGH diéu dong.

3. S6 1an kiém tra hoc sinh

- Trong mdi hoc ky, mét hoc sinh phai ¢6 du s6 bai KTtx, KTdk theo ding
quy dinh cua ké hoach day hoc ting moén hoc (theo Thong tu 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021 cia Bo Gido duc Ban hanh quy ché danh gia, xép loai
hoc sinh trung hoc co sé va hoc sinh trung hoc phd thong).
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4. Ra dé - Kiém tra, cham tra bai, vao diém trong so theo doi danh gia hoc
sinh va trén co s& dit liéu nganh

- Trude mdi hoc ky, gido vién trong té/nhém chuyén mdn xiy dung bo dé
ctia hoc ki (theo ma tran, bang dic ta cia timg bo mén), giri vé nhom trudng/td
truéng chuyén mon kiém tra, xac nhan. Nhom truong/To truong (t6 phd) chuyén
mon giri toan bd dé kiém tra (da kiém duyét) vé PHT CM dé phé duyét va lap
ngan hang dé. Sau khi dugc Hiéu truong (hoic Pho Hiéu trudng duoc oy quyén)
chinh thirc phé duyét, toan bd dé duoc chuyén cho cac nhom trudng, to truong
quan 1y. Can cir K& hoach cham, tra, nhém trudng/td truong (t6 phod) chuyén dé
kiém tra cho gido vién trong nhom/to tham dinh theo tinh than dao chéo dé dé dam
béo tinh khach quan va thuc hién lya chon dé kiém tra theo quy dinh.

- Cham bai kiém tra cho hoc sinh phai dam bao tinh chinh x4c, khach quan,
cong béng, c6 chita sai sot va c¢6 nhan xét chu do, can than d6i voi tat ca cac bai
kiém tra, ddc bit 1a c4c bai kiém tra dinh ki. Gido vién chju trach nhiém vé két
qua chidm bai kiém tra cua hoc sinh.

- Thoi han cham tra bai, vao diém bai kiém tra cho hoc sinh dugc quy dinh
nhu sau: bai kiém tra thuong xuyén khong quéa 07 ngay, bai kiém tra dinh ki khdng
qua 14 ngay (Trudc khi tra bai hoc sinh phai vao diém day du trén s6 theo ddi
danh gia hoc sinh). Thuc hién vao diém trén CSDL nganh theo Quy ché st dung
S6 diém dién tir.

5. Panh gia, xép loai hoc sinh: Thuc hién theo Thong tu 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021 va cac vin ban huéng dan khac ctia Bo Gi4o duc va Pao
tao trong kiém tra danh gia hoc sinh.

6. Kiém tra tién do chuong trinh - Day bu

- T6 trudong chuyén mén to chire ra soat, kiém tra tién d6 chuong trinh hai
lan/hoc ky (cac tuan 8; 14 & hoc ky I va céc tuan 26; 33 & hoc ky II) va dé xuat
day bu dbi voi cdc mon cham tién do chuong trinh.

- Trudng hop cham tién d6 vi Iy do khach quan (thién tai, dich bénh hoic do
cac hoat dong ctia nganh va nha truong) thi nha trudng to chirc day bu theo ké
hoach chung. Pi véi cac trudng hop cham tién do vi 1y do riéng, gido vién phai
bao cao véi t6 trudng chuyén mon, 1ap ké hoach day bu va chi thyc hién khi dugc
nha truong chap thuan.

7. Xay dung chuong trinh ddi véi cac 16p phan hoa va cac chuyén dé hoc tap

- T6 trudng/nhém trudng chuyén mon t6 chic xay dung ndi dung chuong
trinh chuy@n mén céc 16p phan hoa va timg chuyén dé dam bao tinh chinh xac va
hop 1y.

8. Tap huén, boi dudng va huéng dan chuyén mén, nghiép vu

a) Gido vién duoc cir di tip huan co trach nhiém tap huan lai cho can bd,
gido vién theo ké hoach ctia nha trudng (néu co). Noi dung tap huén lai (néu co)
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phai duoc lanh dao duyét trudc khi trién khai. Két qua tap huan lai phai dugc nop
vé trudng.

b) Hiéu truéng chi dinh T6 trudéng chuyén moén truc tiép hudng dan gido
vién trong t6/nhom vé cac ndi dung: Ddi méi phuwong phap day hoc, d6i méi kiém
tra danh gia, day hoc theo chuan kién thuc k¥ ning, sir dung d6 dung day hoc,
thiét bi day hoc, img dung CNTT trong day hoc, tham gia cac hoat dong chuyén
d6i s trong hoat dong gido duc.

¢) Mdi t6, nhém chuyén mén trién khai it nhat 1a 4 chuyén dé trong nim hoc
(Mon Cong nghé, GDQP 2 chuyén dé trong nam), tip trung vao cac linh vuec:

- Chuyén dé chuyén mon dugc quan triét tir cap B9, SO bét budc phai trién
khai trong t0 chuyén mén: (Vi du: Bién soan dé kiém tra theo ma tran, day hoc
theo chuan kién thuc k¥ nang).

- Chuyén dé mang tinh chat nghién ctru khoa hoc, nhitng phat hién moi
thudc linh vuc chuyén mon mang tinh 1y luan chuyén sau (Vi du: Panh gia cac
sang kién linh viec chuyén mon).

- Chuyén dé nham cai tién, nang cao chat luong day hoc (Vi du: Poi moi
sinh hoat t0, nhom chuyén mén theo dinh hudng nghién ciru bai hoc va hoat dong
trai nghiép hudng nghiép, gido duc dia phuong; P6i mdi phuong phap day hoc;
Po6i méi kiém tra danh gia, day hoc cac ndi dung 10ng ghép, ung dung cong nghé
thong tin, chuyén doi sb trong hoat dong day hoc...).

9. Thyc hién nhiém vu trong cac ki thi do nha trudng t6 chic

- Can b0, gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu trong cac ki thi do
nha truong t6 chirc phai thyc hién day da va nghiém tic, dang quy ché; khong dé
xuat xin nghi hay dao doi. Truong hop dic biét can thiét phai nghi, phai viét gidy
xin phép néu rd li do bao cao Hiéu trudng.

- Céc ki thi chAm tap trung: khao sat chat luong dau nam; khao sat chat
luong cac 16p phan hoa; kiém tra dinh ky va thi hét hoc ki; thi thi PH, CP.

10. Ché d6 hoi hop

- T6 chuyén moén: 2 lan/thang (Tuan 1 va Tuan 3);

- Nhém chuyén mén: 2 lan/thang (Tuan 2 va Tuan 4)

- Cac quy dinh trong hoi hop, sinh hoat thuc hién theo Quy ché co quan.

Chwong 11
THU'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON

Piéu 4. Quy dinh vé hd so chuyén mén ciia gido vién

1. H6 so chuyén mén ctia mdi gido vién bao gom nhiing loai nhu sau:
- Chuong trinh nha truong ciia by mon.

- Ké hoach gido duc cua ca nhan.
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- Ké hoach bai day chinh khéa, chuyén d¢, ting cuong, hoat dong Trai
nghiém — Hudng nghiép, gido duc dia phuong (d6i v6i gido vién dugc phan cong
cu thé tirng chu dé theo ké hoach).

- K& hoach, tai liéu 6n thi tdt nghi¢p THPT ndam 2025.

- Bo dé kiém tra cac bai kiém tra dinh ky HKI, HKII (Mdi dé kiém tra danh
gia gém: Céu trac, ma tran, bang dac ta, dé kiém tra, dap an, biéu diém chi tiét).

- S6 chu nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chii nhiém).

- S6 theo dbi va danh gia hoc sinh.

- Thuc hién nhan xét, danh gia tiét day trong s6 dau bai ¢ cac 16p duoc phan
cong giang day, chui nhi€m, hoat dong Trai nghiém — Hudng nghiép.

- Ghi s6 muon, tra thiét bi va d6 dung day hoc tai phong thiét bi dam bao
ding quy dinh.

- Ghi s6 muon, tra sach va tai liéu tham khao tai phong thu vién ddm bao
ding quy dinh.

- S6 hoi hop.

2. Quy dinh cu thé timg loai ho so

a) Ké hoach gido dyc cua ca nhan

- Mdi can b, gido vién déu phai xay dung ké hoach ca nhan ngay tir dau
niam hoc theo mau cua nha truong. Chu y néu rd cac bién phéap thuc hién cong tac
do nha truong giao; chu trong viée dang ki cam két vé chat lugng cta hoc sinh don
vi 16p dugce phan cong giang day.

b) K& hoach bai day

- Ké hoach bai day thyc hién theo dtng quy dinh chuyén mén.

- Gi&o Vvién soan ké hoach bai day trén may tinh, thyc hién ky xac nhan (chir
ky s6) va nop ké hoach bai day trén hé thong theo tuan, mdi bai mot phai (Khdng
bat budc gido vién in ké hoach bai day).

- T trudng/nhom trudng bo mon thyc hién kiém tra, phé duyét ké hoach
bai day cua gido vién trude thoi gian day 01 (mdt) tuan.

- BGH nha truong tién hanh kiém tra viéc nop ké hoach bai day cua gido
vién vao thir 7 hang tuan.

- Gi4o vién phai mang theo may tinh c6 ké hoach bai day (ban Word hoic
powerpoint) khi 1én 16p. Ké hoach bai day phai duoc to/nhém chuyén mén kiém
tra, phé duyét trude khi 1én 16p 1 tuan.

+ Khuyén khich gido vién st dung bai giang dién tir trong qua trinh day
hoc. Bai giang dién tir phai dugc t6/nhém chuyén mén duyét cu thé timg tiét day;
thuc su phuc vu tdt va co hiéu qua cho viéc day hoc, gép phﬁn nang cao chat
lugng hoc tap ctia hoc sinh. Tranh viéc sir dung bai giang dién tr vdi muc dich cho
hoc sinh “nhin-chép” thay cho “doc-chép”.
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+ K& hoach bai day phai tinh gian, thé hién di cac ndi dung co ban, ding
quy dinh ctia bd mon, bdm sdt chudn kién thirc ki ndng va lam ndi bat dugc kién
thure trong tam. Xac dinh muc tiéu phu hop voi ddi tuong hoc sinh cua 16p dugc

phan cong giang day.

- Khuyén khich gido vién str dung phan mém AVINA trong soan giang bai
giang dién tir phuc vu giang day va dang tai bai giang trén kho Hoc liéu sé cua
nganh gido duc Hai Phong. (Trong mét hoc ky, méi gido vién phdi thuc hién
soan gidng 03 tiét day dién tir trén phin mém AVINA)

¢) Phiéu du gid va sinh hoat chuyén mén (Viéc danh gid bai day thue hién
theo mau phiéu tai cong vin 5512/BGDPT-GDTrH ngay 18 thang 12 niam 2020)

- Thuc hién dﬁy du cac cot muc da qui dinh: ndi1 dung bai day, nhan xét,
danh gia diém sd, chit ki xac nhan cia gido vién dung 16p. Chi y dy gio theo
huéng nghién cru bai hoc khong tham gia danh gia, nhan xét, cho diém gio day
cua giao vién.

- Phiéu du gio s& duoc luu ¢ té/nhém chuyén mon va ndép vé chuyén mén
nha truong theo hoc ky.

d) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh

- Thuc hién viéc vao diém theo quy dinh béng bat bi, muc mau xanh. Diém
danh gid 1a s6 nguy@én hoic sb thiap phan dugc 14y dén chir sé thap phan thar nhat
sau khi 1am tron s, ghi ca ddu phdy, khong tay x6a, sira chita diém sai quy ché
(trwong hop sira diém phai dam bao ding quy dinh). Néu vao sai diém trén CSDL
nganh thi gido vién phai bao cao BGH dé xin ¥ kién chi dao. Hd so stra diém trén
dir liéu nganh gdém c6: Pon dé nghi cta gido vién kém theo bai kiém tra, pho t6 so
theo theo ddi, danh gia hoc sinh...trinh 1anh dao c6 ¥ kién va cing véi Ban quan
tri CSDL, thanh tra nhan dan tién hanh stra diém. Tién d6 vao diém can dam bao
theo quy ché ctia s6 diém dién tir theo timg loai bai kiém tra.

- Truong hop hoc sinh duoc mién hoc mén Thé duc (Gido duc thé chét),
Gi4o duc qubc phong an ninh phai dam bao du hd so theo quy dinh va duoc Hiéu
trudng phé duyét.

- Hang ky va cudi nam hoc, gi4o vién phai nop so theo ddi, danh gia hoc
sinh vé BGH nha truong luu giir theo quy dinh.

d) S6 ghi chép hoi hop

- Gido vién phai co ) ghi chép cac cudc hop (co quan, chuyén moén, doan
thé,...) va cac budi sinh hoat chuyén mon, chuyén dé,...Cac budi hop, sinh hoat
can ghi ddy da ngay thang nam, dia diém, ngudi chu tri, ndi dung va nhiing van dé
trién khai thyc hién.

Luwu y: Sur dung mot loai muc mau Xanh trén tat ca cac logi ho so s6 sdch,
triv viéc sira diém theo quy ché phdi diing biit muc do.

e) Phan phdi chuong trinh nha truong
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- T6/nhém xay dung PPCT nha trudng cia mon hoc phai dam bao dang quy
dinh cta bd mén va du co sd tiét theo quy dinh cua bd mon.

- Chuong trinh nha truong phai trung khép véi ké hoach bai day, sé ghi dau
bai va sb dang ky st dung thiét bi day hoc.

Piéu 5. Quy dinh vé thuc hién tiét day trén 16p

1. Chuan bi chu d4o trudce khi 1én 10p.

2. Ra, vao 16p ding gio quy dinh.

3. Trudc mdi tiét hoc gido vién phai kiém tra si sd, kiém tra viéc truc nhat,
vé sinh va cac quy dinh can thiét khac cua nha trudng.

4. Kiém tra danh gia thuong xuyén theo Théng tu 22/2021/TT-BGDPT
ngay 20 thang 7 nam 2021 cua Bo trudng B Gido duc va Pao tao.

5. Tu thé, tic phong va trang phuc chinh t&, khong st dung dién thoai di
dong; khong ra khoi 16p (trie truong hop dac biét phdi bdo cdo can bo truc co
quan); khong hut thube, khong udng bia, ruou khi 1én 16p.

6. Chiu trach nhiém quan 1y hoc sinh, diém danh, nhan xét danh gia cho
diém hoc sinh theo dung quy dinh.

7. Trong gio day khong cho hoc sinh ra ngoai (trtr truong hop dac biét).
Khong ¢6 hanh vi bao luc hay xtc pham danh dyu, nhan phém hoc sinh.

8. Cubi giv, gido vién phai danh tir 3 dén 5 phit cung ¢ bai hoc va hudng
dan hoc sinh 1am viéc ¢ nha; cong khai cac 16i vi pham, phé rd cac uu diém,
khuyét diém va xép loai (76t, Khd, TB, Yéu) gio hoc vao s6 ghi dau bai.

9. Hoan thanh ké hoach bai day ding thoi gian quy dinh. Trudng hop dic
biét phai néi rd trude hoc sinh ké hoach day tiép theo.

Piéu 6. Quy dinh vé viéc sit dung do dung day hoc, cac thiét bi thi
nghiém va tham gia cong tac thw vién

- Khi muon d6 dung day hoc, gido vién phai c6 ké hoach muon trudc 2
ngay (ddang ky véi nhdn vién thiét bi); khi stt dung thiét bi xong phai tra ngay cho
nhan vién quan 1y thiét bi.

- Can phai st dung va khai thac tri¢t dé cac loai dd dung day hoc san c0,
tranh tinh trang “day chay”.

- Khuyén khich gido vién sir dung d6 dung tu lam va céc trang thiét bi hién
dai, phr:?m mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc.

- Tich cuc st dung tai liéu tham khéo; tham gia tich cuc cong tac vién thu
vién.

Pi¢u 7. Ho so chii nhiém (dbi voi gido vién lam cong tac chii nhiém 16p)

1. S0 cong tac chii nhiém

- Gi4o vién chu nhiém ghi day du thong tin trén so; thong nhat dung mot
loai myc mau xanh. Phan noi dung nao khong cé thong tin phai ghi “khong” hoic
gach chéo, khong duogc dé tréng.
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- Gido vién chu nhi¢m phai xac dinh nhiing ndi dung trong tdm ctia cong tac
cht nhiém va dé ra nhimng giai phap kha thi, bao dam dat dugc nhiing chi tiéu 16n
trong nam hoc cia don vi 16p.

- K& hoach thang phai duoc thiét 14p sao cho trién khai dugc nhing giai
phap gido duc hoc sinh va ting budc dat duoc nhing chi tiéu da dé ra. St dung
triét dé cac thong tin vé nhiing diém sé & SO goi tén ghi diém 16p, nhiing thong tin
vé thai d6 hoc tap cua hoc sinh & So ghi dau bai dé dé ra nhitng ndi dung cua ké
hoach thang. Chu trong ndi dung theo ddi phat hién va bién phap gido duc hoc
sinh ¢6 hanh kiém trung binh, yéu. Hi¢u truong hodc Pho hiéu trudéng duoc Hiéu
trudng Gy quyén phé duyét ké hoach chu nhiém hang thang.

- Noi dung sinh hoat 16p hang tuan phai duoc ghi chép day du (thoi gian,
dia diém, thanh phén, chu tri, ndi dung).

- Bang xép loai hanh kiém hoc sinh theo timg hoc ky, ca ndm c6 ¥ kién cta
t6, 16p, ¥ kién nhan xét ctia gido vién bd mon, cac t6 chirc trong nha truong va
dugc Hiéu truong hodc Pho hiéu truong dugce Hiéu trudng Gy quyén phé duyét.

2. Ké hoach bai day hoat dong hoat dong Trai nghiém — Huwéng nghiép

- Hang thang GVCN thuyc hién nop KHBD trén hé théng trude khi t6 chirc
thuc hién hoat dong day hoc.

- Ké hoach bai day mdi chu dé gom:

+ Hoat dong sinh hoat dudi co

+ Hoat dong sinh hoat 16p

+ Hoat dong gido duc theo chu dé

+ Hoat dong cau lac b (tu chon)

- Céc thay cb gido phu trach timg hoat dong theo su phan cong ctia nha
truong thuc hién xay dung ké hoach bai day va giri KHBD vé gido vién chu nhiém
16p day dé gop thanh KHBD cua chu dé trong thang.

- Ké hoach bai day hoat dong gido duc Trai nghiém — Hudng nghiép phai
ndp trén hé thong quan 1y chuyén mén va dugc khdi truong kiém tra va Phé Hiéu
treong phu trach phé duyét trude khi 1én 16p 01 tudn.

3. Nhat ky 16p hoc

- Nha truong thiét ké mau chung cho mdi 16p 01 (mdt) quyén nhat ky dé
thay co gido bd mdn ghi chép tinh hinh 16p, hoc sinh cua 16p (nhitng ndi dung ma
S6 cong tac cha nhiém khong thé hién dugc).

- S6 duoc ghi chép cin than, phan anh dung va du cac hoat dong cua 16p va
cua ting HS. C6 nhan xét, danh gid viéc thuc hién nhiém vu cta 16p, cua hoc sinh.

4. Bi lwu Ban kiém diém, cam két; gidy xin phép nghi hoc ciia hoc sinh
don vi 16p chi nhiém.

Céc loai gidy to trén cho hoc sinh viét phai thong nhat theo mau gidy quy
dinh chung.
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Chwong 111
HO SO CUA TO/NHOM CHUYEN MON

Diéu 8. Ho so ciia T6 chuyén mén

1. P6i v6i Ho so' chuyén mon t6/nhém

- Cac van ban chi dao cua nganh, cua trudng trong nam hoc.

- S6 ghi chép ctia to trudng va bién ban hop t6/nhom chuyén mén.

- Ké hoach gido duc ctia t6/nhom; ké hoach day thém va 6n thi tot nghiép.

- Bién ban ra soat chuong trinh + Chuong trinh nha trudng ctia b mon.

- Ké hoach day hoc chuyén dé trong nam hoc.

- Bién ban ty kiém tra cia t6/nhom vé viéc thuc hién chuong trinh (chinh
khoa, chuyén dé, tang cuong d6i voi khoi 16p 10,11 va on thi tét nghiép THPT
nam 2025 d6i véi 16p 12) ciia cac thanh vién trong don vi t6.

- Hb so day hoc theo chu dé bai hoc, chu dé lién mén, day hoc Stem
(t6/nhom).

- Ho so kiém tra hoat dong su pham nha gido trong nam hoc.

+ Vé noi dung cua méi ké hoach, bao gém can ctr, myc dich, yéu cau, nodi
dung cong vi¢c cu thé, nguoi thuc hién, ngay thang thyc hién, chir ky ctua T
trudng chuyén mon, duyét cua Hi¢u trudng hodc Pho hi€u trudng phu trach CM.

+ Vé quy trinh: T6 trudng/nhoém trudng 1ap ké hoach, nop dang thoi han;
nha truong phé duyét, trién khai ké hoach trong sinh hoat to, luu ho so t6. Hang
thang, to trudng ra soat, kiém tra, danh gid, bdo cdo cho lanh dao muc do thuc
hién nhiém vu cu thé trong ké hoach (néu két qud, ton tai va cdc gidi phdp khdc
phuc).

Chu y: Ké hoach phai phu hop véi timg nam hoc va diéu kién cu thé cia
nha trudng, cua td, nhdm chuyén mén. Céc chi tiéu dua ra phai c6 co s¢ kém theo
cac giai phap thuc hién hop 1y. Pay 1a can cr dé nha truong danh gia thi dua cua
td, nhoém chuyén mon cudi nim hoc.

2. SO sinh hoat ciia T6/Nhém chuyén mén

S6 sinh hoat cua té/nhém chuyén mon phai thé hién duoc déy du ndi dung,
cha ¥ ké hoach hoat dong cua td/nhém, trong d6 néu du cac chi tiéu, dinh mac: du
gid, 1am d6 dung day hoc, phu dao, boi dudng hoc sinh, viét sang kién, giai phap
hiru ich, hdi gidng, bao cdo chuyén dé, to chire ngoai khoa, ké hoach giang day cua
ting khoi 16p.

- Phan cdng cdng tac doi véi cac thanh vién trong to.

- Theo doi thyc hién chuong trinh, phan cong day bu, day thay...

- Panh gia két qua thuc hién nhiém vu ctia to/nhdm; so sanh vai chi tiéu dau
nam; ton tai; nguyén nhan; giai phap khic phuc....
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3. S0 ghi bién ban sinh hoat T6/Nhém chuyén mén

- Ghi chép trung thuc ndi dung sinh hoat vé hanh chinh va tit ca sinh hoat
chuyén moén cta té/nhom. Néu t6 chuyén mén ghép nhidu mén, thi mdi mon
(nhém chuyén mon) c6 bién ban sinh hoat vé chuyén mén riéng. Hang thang 1anh
dao phu trach t6 kiém tra, danh gia, nhan xét.

- T truong/nhoém trudng chuyén moén céd sy chuén bi vé noi dung, cach td
chire tao diéu kién dé gido vién thao luan, trao ddi kinh nghiém, sang kién c4 nhan.

4. Ho so to chirc thure hién chuyén dé chuyén mén

Hb so thuc hién mot chuyén dé chuyén mén bao gdm:

- K& hoach thyc hién chuyén dé

- Ké hoach bai day chuyén dé

- Phiéu du gid danh gia tiét day chuyén dé

- Bién ban nhan xét sinh hoat chuyén d¢&; Két luan cta to chuyén mén vé
viéc tng dung chuyén dé tai nha truong.

Chii y: cdc loai hé so s6 sdch ciia gido vién va té chuyén mén phdi theo diing

quy dinh va dwoc e gik cam than. Néu lam mat hodc sai hong phdi lam don c6
xdc nhdn cia t6 trwong trinh Hidu trucng cho y kién gidi quyét.

Chuong IV
HO SO QUAN LY HOAT PONG GIAO DUC

Piéu 9. Ho so’ quan Iy hoc sinh

1. Ho so quan 1y, cAp phat viin bing, chitng chi

- Thiét lap va thuc hién theo hudng dan cua Sé GD&DT.

2. SO ding bd

- Thuc hién nghiém tic theo huéng dan cia Bé GD&DT, dugce in & tir
CSDL

- Luu ¥ nhimng trudng hop hoc sinh chuyén di, chuyén dén phai duoc cap
nhat kip thoi, diy da va ding trinh ty thoi gian vao S6 dang bo.

3. S0 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén

- Thiét 1ap va thuc hién theo mau dinh kém quy ché nay, nham theo ddi hoc
sinh chuyén truong (di va dén) hang nam.

4. SO goi tén va ghi diém

- SO goi tén, ghi diém duoc in tir CSDL (do GVCN cap nhat cac thong tin,
Iy lich cua hoc sinh va do gido vién bd mon vao diém theo quy dinh).

- Phan So yéu 1y lich HS, GVCN phai cip nhat thong nhat véi hd so tuyén
sinh da dugc S6 GD&DPT Hai Phong phé duyét.

- Piém kiém tra phai duoc cap nhat thuong xuyén, di co sé diém theo quy
dinh ctia mén hoc, diém kiém tra cia mon hoc nao phai do chinh gido vién dam
nhan mén hoc dé nhap.
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- Nhép diém phai chinh xac, tranh sai sot.

- GVCN kiém dién hoc sinh trén CSDL theo ngay (budi hoc chinh khoa).

-S6 goi tén, ghi diém dugc in vao dip két thuc nim hoc (sau khi duogc lanh
dao nha truong phé duyét s€ luu lai tai Van phong nha truong). Khong dugc di
chuyén, cho muon khi chua duoc su déng y cua Hi¢u truong.

- Gido vién by mdn va gido vién chu nhiém thyc hién ky s6 hoc ba va sb
diém cai cua don vi 16p trén CSDL nganh vao cudi nam (theo lich quy dinh cia
nha truong).

5. S6 ghi dau bai

- Thue hién ding du c¢6t muc va huéng din & trang bia cia sd dau bai. (Ké
thém cot s6 7 dé gido vién ghi tiét chinh khéa hay chuyén dé hoc tdp)

-0 trang dau, GVCN lap danh sach ho tén gido vién bo mon va so dd
chd ngdi cua hoc sinh.

- GVBM ghi ddy du noi dung theo yéu ciu ¢ cac cot 8, 9, 10 va chl y
huéng dan, giam sat viéc ghi ndi dung cua hoc sinh ddm bao ding, du theo yéu
cau, dic biét dam bao tinh chinh xac sb tiét theo PPCT va tén bai giang.

- Tiét on tap phai ghi rd ndi dung on tap chinh.

- Nhiing tiét kiém tra hoc ky duoc gido vién bé mon ghi theo thir ty phan
phéi chuong trinh. Nhiing tiét vang gi4o vién hodc nhitng budi nghi theo ké hoach
chung cua nha truong, gido vién chu nhiém phai ghi rd li do. Gido vién day thay
phai ky vao tiét da day thay. O tiét cudi ctia PPCT, gido vién bdo mon ghi rd Hét
chuong trinh dé tién viéc kiém tra.

- Khi thuc hién day bu phai Ky nhan chinh xac va day du cac ndi dung da
quy dinh & phan cubi so phai theo dung thir tu, khong ghi nhay hang.

- Lép truong hodc 16p phéd phu trach hoc tap ndp So6 ghi dau bai cho can bo
truc co quan sau mdi budi hoc.

- Péi v6i cac budi hoc bu chinh khoa & budi chidu, gido vién thyuc hién ghi
vao sd dau bai budi sang (trang budi chiéu).

- Phan tong két cudi tuan, gido vién chi nhiém hudng dan hoc sinh ghi day
du cac yéu cau tai phan tong hop, dong thoi hoan thanh bién ban danh gia két qua
hoat dong cua 16p, vé nhimg ton tai va cach giai quyét, ké ca viéc gido vién bod
mon khong phé ky day da gui vé Poan trudng kiém tra va tong hop.

- S6 ghi dau bai phai duoc BTV Doan trudng kiém tra dé danh gia xép loai
thi dua; gido vién chu nhi€ém kiém tra va ki nhay chiu trach nhiém truéc Hicu
treong, Hiéu truong ky xac nhan va duyét hang tudn.

6. Hoc ba hoc sinh

- Thyc hién dung du theo ndi dung hudéng dan ¢ trang dau cia hoc ba va
theo hudng dan riéng ctia nha truong.

- Trang dau: Ho va tén ctia hoc sinh duogc viét bﬁng chit In hoa c6 dau.
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- Phan chir ky cua lanh dao, gido vién cha nhiém va gido vién bo mon thuc
hién bang but bi myc mau xanh.

- Trudng hop hoc sinh chuyén trudng cudi hoc ky I, trong hoc ba ghi day du
diém hoc ky I, kém theo phiéu diém duoc gido vién bd modn, gido vién chu nhiém
va nha truong xac nhan, tuyét doi khong ghi gi thém vao hoc ba (ké ca xac nhan
cua Hiéu truong).

- Trudng hop hoc sinh nghi hoc (giita hoc ky I, cudi hoc ki I, chua két thiic
nam hoc,...) can ghi 16 1y do nghi hoc, nhan xét cua gido vién chi nhi¢m va két
luan cia Hi¢u trudng dé 1am co s& cho viée xin hoc lai cua hoc sinh sau nay.

7. H so tuyén sinh 16p 10

- Thuc hién theo diing Quy ché tuyén sinh va hudng dan cia S& GD&DT.
Hb so gém cac vin ban huéng din cong tac tuyén sinh cua cac cAp quan 1y truc
tiép, quyét dinh thanh lap Hoi dong tuyén sinh, Bang diém chuan, bién ban xét
tuyén sinh ctia Hoi dong tuyén sinh truong, danh sach hoc sinh tring tuyén, danh
sach 16p (theo ting ban - néu co),...

- Céc loai ho so trén phai dam bao tinh phap 1y (danh sach tuyén sinh dugc
cap c6 tham quyén phé duyét, Quyét dinh thanh lap HPTS).

8. Ho so' quan ly Hoat dong Trai nghiém, hwéng nghiép va Hoat dong
giao duc dia phuwong

- Thyc hién va luu trit diy da cac loai hd so qui dinh.

- Hd so gé)m: K& hoach thuc hién Hoat dong gido duc trai nghiém, hudng
nghi¢p va hoat dong gido duc dia phuong...; Bang phan cong can bd, gido vién
phu trach theo di; bai thu hoach, két qua hoc tap cua hoc sinh.

9. H6 so theo dbi strc khée hoc sinh

- Nha truong thiét 1ap ho so theo ddi stc khoe hoc sinh theo ting 16p.

- Luu y: C6 so theo ddi hoc sinh ¢6 bénh hiém nghéo, khuyét tat va mién
giam mot s6 hoat dong theo qui dinh (Thé duc, GDQP...).

10. Ho so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tit (néu cé)

- Thiét 1ap va theo ddi chung cho toan truong. Luu y: Can ghi rd muc do,
khuyét tat gi,...va bién phap giup dd, hiéu qua dat dugc...

- P6i voi nhitng hoc sinh ndy can cé bang theo ddi qua trinh hoc tap, rén
luyén dé c6 bién phap gitup d& cu thé va thiét thuc.

Picu 10. Ho so, s6 sach theo déi hoat ddng gido duc trong nha trudong

1. Thoi khoa biéu ap dung trong nim hoc

- Viéc xay dung thoi khoa biéu phai thuc hién dung ké hoach day hoc, dic
diém cua truong va huéng din ciia S6 GD&DT vé mot sb bd mon co tinh dic thu
(Gido duc thé chat, Gido duc Qudc phong va An ninh, Gido duc TN-HN, Giao duc
tap thé,...).
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- Can luu y khi xay dung thoi khéa biéu phai nham phuc vu tét cho viée hoc
tap cua hoc sinh, tranh viéc ddn tiét ctia mot bo mon vao mot sb ngay trong tuan
hoac trong mot budi hodc tat ca cac mon hoc déu 1a mén Khoa hoc xa hoi hodc
Khoa hoc tu nhién.

- Céc thoi khoa biéu ap dung trong nam hoc phai dugc luu trit can than va
day du.

2. S0 Nghi quyét clia nha truwong va Nghi quyét ciia Hoi dong trwong

- Ghi ndi dung cac budi sinh hoat ctia nha trudng va ctia Hoi dong truong.
Thé hién 15 ngay thang nam hop, ndi dung hop va két luan cta chu tri cudc hop.
Thuyc hién theo huéng dan cua Diéu 1é truong trung hoc.

3. Ho so thi dua

- Thuc hién theo cac vin ban huéng dan vé cong tac thi dua ciia Nha nudc,
thanh phd va So GD&DT.

4. H6 so thanh kiém tra, danh gia don vi truong hoc

- Thuc hién theo huéng dan vé cong tac thanh tra, kiém tra cia S6 GD&DT.

- Luu trir day du cac bién ban kiém tra cua cac cip quan Iy gido duc va bién
ban ty kiém tra cta nha truong.

5. Ho so ky luat

- Thyc hién theo hudng dan vé cong tac To chirc can bd ciia S§ GD&PT.

6. SO0 quan 1y va hd so lru trir cac vin ban, cong vin di, dén

- Thyc hién theo quy dinh vé cong tac van thu luu trir ciia Chinh phu va
huéng dan ciia S6 GD&PT.

7. Ho so quan ly tai san, thiét bi

- Thuc hién theo cong tic quan 1y tai san, thiét bi va huéng dan cua Bo va
S6 GD&DT.

- Ho so vé thiét bi gido duc gém cac loai: Sb tai san, Ké hoach st dung thiét
bi, S6 theo ddi str dung thiét bi, S6 ding ky str dung thiét bi.

8. Ho so' quan ly tai chinh

- Thuc hién theo cong tic quan 1y tai chinh ctiia nha truong, huéng dan cua
S& GD&DT va cac quy dinh ciia Nha nudc vé cong tac tai chinh.

9. Ho so' quan ly thu vién

- Thyc hién theo huéng din vé cong tac thu vién cua S& GD&PT va céc
quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

10. Ho so quén 1y day thém - hoc thém trong va ngoai nha truong

- Thuc hién theo huéng dan cua S6 GD&PT. Luu y can luu day da ho so,
Quyét dinh cua cip c6 thAm quyén cho phép gido vién day thém va cac bién ban
kiém tra ctia cac cp quan 1y.

- Viéc dé nghi cap giay phép (Quyét dinh) cho gido vién day thém ngoai nha
truong phai duoc thuc hién dung thoi diém trude khi md 16p day thém.
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- Gi4o vién khong dugc tu y td chirc céc 16p day thém khi chua dugc Hi¢u

trudng nha trudng cho phép.
Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Khen thuéng

- Céc can b, gido vién, nhan vién thuc hién tét cac quy dinh trong quy ché
nay dugc xét khen thuong dinh ky hoac dot xuit theo céac quy dinh hién hanh cta
Nha nudc, cua Nganh, cia Nha truong.

Piéu 12. Xir Iy vi pham

- Céc quy dinh trong quy ché ndy déu dua vao xét thi dua hoc ky va ca niam.
Pbi voi cac tap thé, ca nhan vi pham, tiy theo mirc d6 duoc xir Iy theo quy dinh
cta Nha truong va cia Nganh.

Pic¢u 13. Hiéu lyc thi hanh

- Quy ché nay duogc thuc hién tir ndm hoc 2024-2025 tai truong THPT
Nguyén Khuyén va s& dugc thay thé khi c6 qui ché méi dugc ban hanh.
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