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PHONG GD&PT NGHIA HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TT QUY NHAT Djc 1ap — Ty do — Hanh phic
86:..... /QCCM-THQN Quy Nhat, ngay 26 théng 9 ném 2022
QUY CHE

vé viéc quy dinh cic hoat djng chuyén mon
Nam hoc 2022-2023

I. CAN CU'XAY DUNG QUY CHE

Can cir Piéu 16 T ruong tiéu hoc ban homh kem theo Théng tu sé
28/2020/TT-BGDDF ngay 04/9/2020 ciia B trudng B Gido dyc va Dao tao;

Cén cie Quyét dinh s6 14/2007/QD-BGDDT ngay 04/5/2007 ciia B truong
B¢ gido duc & dao tao vé Chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc;

Can cir Théng tur 56 30/2014/TT- BGDDT ngay 28/8/2014; Théng tw sé
22/2016/TT-BGDPBT ngay 22/9/2016 danh gid hoc sinh Iép 3,4,5:T, héng tw sé6
27/2020/TT-BGDPBT ngay 04/9/2020 dénh gia hoc sinh I6p 1, 2,ciia Bé Gido
duc va Pao tao.

Théng tw s6 16/2017/TT — BGDDT ngay 12/7/2017 ciia B Gido duc &
Dao tao vé khung vi tri viée lom va dinh mie sé nguoi lam viée trong co sé gido
duc phé thong cong lap,

Can cir Thong tw s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 va Céng vin sé
4330/BGDDT-NGCBQOLGD ngay 01/1/2018 vé vise dén gid xép logi déi véi
gido vién co s& gido duc phé thong;

Can cit Thong te sé 32/2018/TT-BGDBT ngay 26/12/2018 cia B¢
GD&DT ban hanh chwong trink gido duc phé théng,

Cdn cir huéng dan sé 2345/BGDDT-GDTH ngay 07/06/2021 cia Bé
Gido duc va Pao tao vé huéng dain xdy dung ké hoach gido duc cia nha truong
cdp tiéu hoc;

Céan cit Quyét dinh 56 15310D-UBND ngay 18 thing 8 nim 2022 cia
UBND tinh Nam Dinh vé viéc ban hanh khung ké hoach thoi gian nim hoc
2022-2023 doi véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong
xuyén tinh Nam Dinh;,

Can cit vao tinh hinh thuc té cia nha truong, truong Tiéu hoc T, hi tran
Quy Nhat xdy dung Quy ché chuyén mon ndm hoc 2022-2023 cu thé nhu sau.
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PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Quy ché nay quy dinh cu thé v& vi tri, chuic ning, nhiém vu quyén han;
ché do cong tac, hoi hop, hoc tép, bdo cdo; quy dinh hd so chuyén moén va ché
d6 kiém tra déi véi Can bd - Gido vién - Nhan vién, cac t6 chuyén mon va hoc
sinh trong nha truong.

2. Théng nhat vé& quy ché lam viéc, méi quan hé phéi hop chit ché c6 hidu
qua trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén.

3. Xay dung khéi doan két thong nhét, phat huy quyén lam cha tap thé va
huy dong tiém nang sang tao cua Can bd - Gido vién - Nhan vién nha truorng dé
g6p phan xdy dung t6t né nép, trat tu, ky cuong va phét trién su nghiép gido duc
theo duong 16, chu truong cia Pang, chinh sach, phép luét cua Nha nudc. Pham
vi 4p dung trong truong Tiéu hoc Thi trdn Quy Nhit; bam bao nguyén tic tap
trung dén chu va phét huy vai trd tich cuc cia céc té chuyén mén trong nha
truong.

PHAN II

NHUNG QUY PINH CU THE

L. POI VOI BAN GIAM HIEU

- Nghién ctru k¥ néi dung chuong trinh cac khdi 16p, chi dao ding ké
hoach thuc hién nhiém vu nim hoc.

+ Thuce hién nghiém tic cic vin béan chi dao clia cac cip vé viéc thuc hién
cac bién phap dam bao phong chéng dich COVID-19, an toan truong hoc:

+ Lap ké hoach chuyén mén, xdy dung quy ché chuyén mén, kiém tra hd
so chuyén mon. Giao nhiém vu cho tb truong, khdi trudng ban bac véi cac thanh
vién trong t6, khbi xay dung va trién khai ké hoach chuyén mén cua td, khéi, l6p
minh sao cho pht hop véi tm sinh ly 1ta tudi hoc sinh va didu kién thuc tién
cua 16p, trudong va cla dia phuong.

- Chi dao cac t6 chuyén mén sinh hoat chuyén mén dang lich 2 bubi/thdng
vao chiéu thi cdc tuln 18 trong ndm hoc.

- Duyét “Ké hoach day hoc” 1 lan/tudn vao budi lam viéc dau tién cla
tuan lam viée, dam bao cé Ké hoach day hoc truéc khi té chire cac hoat dong.

- Chi dao kiém tra dinh ky dung lich, ding quy ché. Béo céo dung chét
luong, ding thoi gian.

- Kiém tra hd so cta gido vién c6 nhén xét danh gia Xép loai: Dy kién nim
hoc 2022-2023 kiém tra chuyén dé& 7/18 d/c gido vién = 38,9%; kiém tra toan
dién: 11/18 d/c gido vién = 61,1% tong sb gido vién.
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- Ap dung céc phuong phép, hinh thic gido duc tién tién phu hop véi diéu
kién thuc tién, nhu ciu phét trién cta dia phuong, nha truong va dinh hudng
phat trién phém chét, nang luc hoc sinh dé t chirc tét cac hoat ddéng gido duc,
cac Hoi thi, giao luu do nganh phét dong, ¢ ké hoach bdi dudng vé chuyén moén
nghiép vu cho gido vién phu hop véi diédu kién cia nha trudng nham nang cao
chét luong gido duc.

- - Chi dao cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p ctia hoc sinh, cac hoat
dong vé sinh mdi trudong, cham séc cdy va hoa dat két qua tét.

IL. POI VOI TO CHUYEN MON

1. Nhiém vu cita t6 chuyén mén

Thyc hién theo ding chirc nang, nhiém vy dugc quy dinh tai Pieu 14-
biéu 1¢ truong Tiéu hoc cua Bo Gido duc va Pao tao va cé bd sung cac nhiém
VU sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta TS chuyén mén can bam sét ké
hoach chuyén mén cta nha truong dé xdy dung ké hoach chi dao chuyén mén
theo tudn, thang, ndm (bao gém ca ké hoach day hoc, bdi dudng hoc sinh nang
khiéu v& cic mén hoc, phu dao HS tiép thu con cham, bdi dudng nghiép vu
chuyén mén, ké hoach dy gio thao giang, hoi giang ...).

- T6 chuyén mén cin c6 da hd so b sach theo quy dinh.

- Thyc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kidm tra, ddnh gid chat luong, hidu
qua gidng day, gido duc va quan ly str dung séch, thiét bj cta cac thanh vién trong
t4 theo ké hoach ctia nha truong; chiu trach nhiém vé chat lugng gido duc ctia TS
dugc phan cong quan ly. Théng nhét “Soan ké hoach day hoc theo cong vian 2345
cua BGD&DT?, 16p 5 tich hop cong vin 3799, théng nhAt phuong phép céc tiét
day... Trao dbi vé noi dung cc tiét kiém tra, 6n tap, trién khai céc chuyén d&...

-ToCM 1,2,3; T6 CM 4, 5 va GV mén chuyén SHCM vao chiéu tht tu
céc tuan 18 (Ap dung khi hoc 2 budi/ngdy). Sinh hoat theo khéi (Ap dung khi
hoc 1 budi/ ngay) No6i dung SHCM chu trong d6i méi noi dung va hinh thuec
SHCM théng qua hoat dong du gi0, nghién ctru bai hoc, day theo phuong phép
BTNB, day TLV theo huéng trai nghiém, sdng tao...trdnh chung chung, hinh
thtrc.

- T6 churc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién c4c yéu cau vé chuyén moén.
Cac t0 chuyén mon phai cé ké hoach xdy dung cac bd dé kiém tra ¢ cac cau hoj
0 cac murc do: gittakiI, cubi ki I, gitra ki IT va cudi nam hoc.
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- T4 chuc trao d6i va gép y cac dé tai, sang kién kinh nghiém, luyén viét
chir dung va dep, t6 chirc bdi dudng nang cao trinh dd cho céc thanh vién trong
to.

- T4 chirc thue hién cac phong trao thi dua, nhan xét dénh gia dé xuét
khen thudng, ky luét d6i voi gido vién.

- Tb chtc cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh

ctia Bo Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cp tinh. P& xuit cac xuét ban
pham tham khao d¢€ lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai g1a0 vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién tiéu hoc, x&p loai vién chirc cudi nam.

2. Nhiém vu ciia td trwéng chuyén mon

- Chép hanh sy phan céng, didu dong ctia BGH, gitp nha trudng hoan
thanh nhiém vu nim hoc cua t6, khdi minh phu trach.

- X4y dung ké hoach chuyén mén cta tb va td chirc thuc hién.

- Tham muu véi BGH vé phan cong chuyén mén, dam bao cong bang vé

dinh mirc lao dong tai thoi hién tai va trong diéu kién tinh hinh thuc trang vé
nhén su.

- Quan ly céc thanh vién cta t0, quan ly chuyén mon, kiém tra danh gia
viéc thuc hién nhiém vu cta gido vién. Theo doi cac hoat dong toan dién cia tod
vién. ’

- Phan cong gido vién td6 minh phu trach bao cao chuyén d¢, thao giang.
Tham gia cac cudc thi do nganh phat dong.

- Théng ké béo céo clia chuyén mén nha trudng theo dinh ki va dot xuét.

- Xay dung tap thé doan két trong t5, ddy manh phong trao thi dua, xay
dung t6 dat cac danh hiéu thi dua: Tap thé Lao dong Tién tién, Tap thé Lao dong
xudt sic cap trudng.

Luwu y: T6 trudng chuyén mén c6 nhiém vu chii tri sinh hoat chuyén mén
ciia to, du gio GV trong nhém theo quy dinh.

IIL DOI VOI GIAO VIEN
1. Mt s6 quy dinh chung

- Thuc hién nhiém vu do Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, td trudng diéu
hanh.
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- Tang cudng moi bién phap t6t nhit ¢6 thé dé phong chdng dich bénh
Covid- 19 cho hoc sinh.
- Lén 16p co ké hoach bai day va céac loai s6 sach theo quy dinh.

- Ném chéc néi dung, chuong trinh sach gido khoa, sich gido vién 16p 1,
2,3, 4, 5. Piéu chinh “linh hoat” noi dung day & cac mdn hoc wu tién cho cac
mdn nhiéu tiét nhung khong cit chuong trinh mét cach co hoc, ting cudng tich
hop va phan hoéa pht hop véi timg dbi tuong hoc sinh.

- Mbi gido vién phai c6 sich gido khoa va sich gido vién, bd tai liéu
hué’hg dan thuc hién chuong trinh cac mén hoc va céc trang Web ...; Thong tu
22, TT 27 vé& danh §i4 hoc sinh, tai liéu ndi dung gido duc k¥ ning séng ... theo
chi dao chuyén moén cia S& GD&DPT tinh Nam Dinh, Phong GD&DT huyén
Nghia Hung

- Nghién ctru ki bai gidng theo hudng tich cuc, liy hoc sinh lam trung tim,
gido vién 13 ngudi hudng dan, hoc sinh chi dong nam bét kién thire, to chiic hinh
thirc gy himg tht cho hoc sinh. Trong mdi tiét day gido vién can quan tim téi timg
ddi tuong hoc sinh trong 16p, sir dung cac phuong phap va hinh thirc day hoc phu
hop dé hoc sinh duoc hoc tap vura strc va hiéu qua. Thuc hién giao tiép, xung ho
trong truong hoc dung quy dinh.

- Tuyét dbi gido vién khéng ngdi hodc chi dimg & mét vi tri dé hudng dan
hoc sinh hoc, phai st dung dd ding day hoc 1én 16p sin cé theo yéu cdu cua bai
day, khong lam viéc riéng, khong sir dung dién thoai trong gio day. Lén l6p
ding gid, ding tiét, khong tuy tién tw y doi tiét cho nhau khi chwa c6 sy nhat
tri cia Ban Giam hiéu, khong bé 16p hoc, bd tiét day, di mudn vé sém, cit xén
chuong trinh. Thoi gian mdi tiét day dam bao theo quy dinh hién hanh.

- Nghién ctru va st dung tot cac thiét bi day hoc, mdi gido vién can
thuong xuyén ty lam d6 dung day hoc. Mdi gido vién ding ki it nhat tir 2 tiét day
ngoai khong gian 16p hoc va 2 tiét st dung phuong phép ban tay nin bot... trd
nén trong mot ndm hoc.

- Quan tam t6i tit ca HS, ddc biét 1a HSKT va hoc sinh yéu kém vé mén
Toén, Tiéng Viét dé co ké hoach va bién phép cu thé dé giup d& hoc sinh. Gido
vién cht nhiém phai luu hd so theo déi hoc sinh yéu kém, HSKT ciia 16p minh va
thudng xuyén trao dbi véi phu huynh hoc sinh bing nhiéu hinh thirc nhu nhin tin,
goi dién, zalo, facebook hodc trao doi truc tiép. Sau mdi ky kiém tra can ¢6 sy ddi
chiéu xem murc do tién bd clia timg hoc sinh dé ¢ bién phap tiép tuc bdi dudng cho
phu hop.
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- Giang day, gido duc ddm bao chét luong theo chu’O’ng trinh gido duc, ¢
day di ké hoach day hoc khi 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh theo
dung quy dinh; quan Iy hoc sinh trong cac hoat déng gido duc do nha truong tb
chtic; tham gia céc hoat dong cia td chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét
luong; hiéu qua giang day va gido duc.

- Gi4o vién viét chit trén bang 16p, phiéu hoc tap, trong gido an phai ding
mau chit viét quy dinh.

- Huéng dan hoc sinh vé sinh phong hoc sach sg, thoang mét, du 4nh sang,
khong vut ric hodc v& bay 1én tudng phong hoc, ban hoc sinh. Trang tri 16p
ding quy dinh, ddm:bao c6 cdy xanh, dep va an toan. Phéi hop chat ché véi gia
dinh hoc sinh va cong dong xay dung mdi trudng gido duc lanh manh.

- Tham gia tich cuc cong tdc Pho cép gido duc tiéu hoc ding d6 tudi & dia
phuong. Nam bit thong tin kip thoi, béo cao chinh xéc, ding thoi gian quy dinh
ctia chuyén mon, ctia trudong khi c¢é yéu cau.

- Gido vién thu’cmg xuyén tu hoc tip nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu va cai tién phuong phdp giang day, déng ki cu thé viéc hoc tap nang
cao trinh d¢ trong ndm 2022-2023 tir ddu nim hoc.

- Tim hiéu hoan cénh gia dinh ttrng d6i tugng hoc sinh dé ¢ bién phap té
chire gido duc phu hop nhim thic day su tién bd cia ting hoc sinh va cua 16p.
C6 ké hoach giang day, gido duc hoc sinh hoa nhap (d6i véi cac 16p ¢6 hoc sinh
khuyét tat). -

, - Nhén xét, danh gia xép loai hoc sinh trén Vn edu.vn theo ding quy dinh
TT22, TT27. GV giang day trong céc khdi 16p hoan chinh viéc danh gid vao
hoc ba hoc sinh theo qui dinh.

- Ra dé kiém tra dé tu khdo sat chat luong HS 16p minh phu trach, ra dé
kiém tra, danh gid theo dung TT22, TT27 d& c6 céc cau hdi & cdc mic do. Cung
coi kiém tra, chidm bai, nhén xét HS theo dung TT22 dbi véi 16p 4, 5 va TT27
d6i vé6i l6p 1, 2, 3.

- Thyc hién tu dénh gia theo chuan nghé nghlep cua gido vién; tu hoc, tu
boi dudng nang cao tay nghé, thyc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén gido
vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing dong nghiép trong va
ngoai nha trudng théng qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tip huin.

- Ung dung cdng nghé thong tin trong giang day, hoc tdp va sinh hoat
chuyén mon, séng tao, linh hoat trong viée tu lam dd dung day hoc.

- Tham gia Iya chon sich gido khoa diing quy dinh.



- Tham gia tu dénh gi4, kiém dinh cht luong gido duc theo quyét dinh
phén cong nhiém vu hang nam.

- Puoc dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
duoc hudng nguyén luong, phu clp va céc ché d6 khéc theo quy dinh khi duoc
ctr di hoc dé nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

- Puoc hudng moi quyén loi v& vét chit, tinh than va dugc chdm sdc, bao
vé strc khoé theo ché d@, chinh sach quy dinh déi véi nha gido.

PHAN II

I. QUY PINH VIEC GHI CHEP, SU DUNG VA QUAN Li CAC
LOAI HO SO, SO SACH CHUYEN MON.

1. Nhitng quy dinh chung

1.1. Viéc ghi chép noi dung & cac loai hd so sd sach: Ghi day du, ding
thong tin ndi dung theo huéng din cta timg loai ho so. Néu stra chita thong tin
phai theo hudng din ctia timg loai hd so s6 sach va céc quy dinh hién hanh.

1.2. Céc loai hd so sb sach chuyén mén (trlr nhing loai sb déng déau gidp lai
theo qui dinh ctia S&) phai dong dau giap lai ctia don vi quan 1i truc tip trudc khi st
dung .

1.3. Tét ca cac loai hd so sb sach ctia nha truong khi dd st dung thi khong
duoc dua ra khoi pham vi nha trudng khi chua duge su cho phép clia co quan quan
I c6 thdm quyén.

1.4. Céc loai hd so, sd séch ctia nha trudng, t6 bd mon da théng nhét theo mau
cia S& GD&DT.

2. Mt s6 quy dinh cu thé.

2.1. P6i v6i nha truong

a) SO Ping bd

- Cac thong tin quy dinh dbi v6i mdi HS do Vin phong nha truong truc

tiép ghi.
, - Sb dang bo khong mang ra khoi Van phong nha trudng néu khéng c6 y
kién ctia Hiéu trudng va su gidm sit cta can b lam nhiém vu quén ly. Khong
duogc stra chira, tay x6a hoic bd sung khi chua x4c minh sy chinh xac cla thong
tin, chua bao cao va dugc su ddng y ciia Hiéu trudng.

- Hang ndm, HS moi tuyén sinh vao trudng, HS chuyén trudng hoic di
trudong khac phai duge kip cp nhat trong s6 ding bd va céc hd so khac theo quy
dinh.



b) Hoc ba
- B6i v6i HS méi tuyén vao dau cap, HS méi chuyén trudng sau khi di bb
tri vao 16p 4n dinh, Hiéu trudng giao cho GV chi nhiém tién hanh 1ap hoc ba.

- Cudi n3m hoc GV chi nhiém va gido vién bd moén phai nhan xét d??ly da
két qua hoc tap ctia HS véao hoc ba cua tit ca cac khdi 16p dé quan ly.

- Tat ca hoc ba ctia HS méi tuyén va HS cii do Vin phong nha trudng
quan ly, Hiéu trudng chiu trach nhiém kiém tra viéc st dung va bao quan. Cach
ghi va sir dung hoc ba theo diing huéng dan tai trang cubi mdi hoc ba va cac quy
dinh hién hanh.

- Toan bd hoc ba ctia HS phai hoan tét trudc ngay 31 thang 5 hang nim.

- Nhitng HS sau khi kiém tra lai hozc rén luyén duoc xét 1én 16p hay phai
hoc lai phai dugc ghi rd va Hi¢u trudng ky xdc nhan vao hoc ba ngay sau khi
kiém tra hodc vao dau thang 8 hang nam.

¢) Bang tong hop két qua danh gia giao duc cua lop (4 ki/nam).
d) Hd so tuyén sinh
Thiét 1ap day du cac loai hd so sau:

Danh sach HS tuyén sinh vao 16p dau cép.

Danh séch phan b6 HS céc 16p dau cap.

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

Cac vidn ban huéng dan cong tac tuyén sinh ndm hoc cla co quan cap

trén.

d) S6 theo ddi HS chuyén di - chuyén dén

Khi thiét 18p s6 theo di HS chuyén di, chuyén dén cin c6 nhitng thong
tin t6i thiéu sau day:

- Danh sach HS chuyén di: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, 16p dang hoc,
ngay chuyén di, noi chuyén dén, 1y do, cac hd so chuyén di, ngudi nhan hd so
(ho tén, chit ky), ngudi cip, ngay cép...

- Danh sach HS chuyén dén: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc trude
khi chuyén dén (16p, trudng, huyén, tinh) ngay chuyén dén, ngudi ky va co
quan cap gidy chuyén dén, céc hd so chuyén dén gdm c6 (hd so da cb, hd so con
thiéu hodc chua hop 18, ngdy gia han bd sung néu cd) ngudi nhan hd so (ho tén
va chit ky), ngay nhan hd so, bd tri vao 16p nao...

g) Theo déi, danh gia két qua hoc tip ciia hoc sinh:



- Viée theo ddi, kiém tra dénh gia két qua hoc tip ciia HS phai thuc hién
dtng theo Thong tu 22 va TT 27 ciia B GD&DT, phai thyc hién dung céc ky
thuat danh giad da dugc tap huén, tu van, 161 nhan xét can khuyén khich dong
vién vi sy tién bd cta hoc sinh.

' - Theo dbi, danh gia két qua hoc tip cta hoc sinh dugc sir dung trén
ynEdu.vn ngay tir nhitng ngay dau cta nim hoc.

- Phdn So yéu 1y lich HS phai ghi théng nhét v6i hd so tuyén sinh di duoc
nha truong phé duyét. Viéc ndy do GV chd nhiém thyuc hién véi yéu cau chinh
x4c, rd rang, day du cac théng tin.

- Piém kiém tra cac ki phai duoc cip nhat kip thoi, diém kiém tra cia
mdn hoc ndo phai do chinh GV dam nhén mén hoc d6 nhép vao phan mém.

- Cudi mdi hoc ky phai thdng ké sb nghi hoc ¢ phép, khong phép cua ca
16p.

- Céac dot danh gié dinh ki, gido vién chu nhiém va gido vién bo moén danh
gi4 hoc sinh theo dung lich trén phan mém Vnedu.vn.

- Cudi nam hoc, sd theo dbi, danh gia két qué hoc tap cua hoc sinh phai
duge dua vao hd so luu trit ciia nha trudng.

I1. QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON
1. K¢ hoach day hoc.

- K& hoach day hoc c6 thé V1et tay hodc ddnh may. K& hoach day hoc soan
theo tuan, theo ngay trong tuén, can ghi rd ngay thang nam. Ddi véi glao vién
day cac mon vin hoa céc tiét chinh khéa soan vao mot quyén (TAt ca cac mon
minh day theo trinh tu thoi gian, ghi r3 thtr, ngdy, thang, nim day ...). Cac tiét
budi 2 ( On tap, KNS,...) soan riéng mdt quyén.

- Cau trac thuc hién theo phu luc 3 hudng dén sé 2345 ngay 6/7/2021 cia
Bo Gido duc va Pao tao; phan muc tiéu can ghi rd nhiing ning luc, phdm chét
ctia hoc sinh cén dat dugc.

- Piéu sau tiét day: GV ghi chép lai nhiing diéu chinh (Gido vién ¢ thé
ghi truc tiép trén “Ké& hoach” ma gido vién st dung. Gido vién cdn nghién ctu
dé chuén bi ki bai truéc khi 1én 16p, cin nim vitng phuong 4n tra 101 cac cau héi
hodc 101 giai cac bai tap trong tai liéu. Gido vién cén ¢ phuong an cc ciu hoi,
céc bai tip danh cho cac dbi tuong hoc sinh khéc nhau trong 16p.

- GV soan KHDH trudc 1 tuin va ki duyét vao budi 1am viéc dau tién cla

tuan lam viéc. KHDH soan trén may vi tich thuc hién theo soan thao van ban
theo nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020.
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- Cac moén con lai cling thuc hién tuong tu nhu GV van hoa...

- Bai soan phai thé hién du cac ndi dung co ban theo cong vin 2345. Xéc
dinh cac yéu cau can dat phi hop véi ddi tuong HS trong 16p, trong khdi, trong
trudng, dam bao yéu cau vé ddi mdi phuong phéap, thé hién dugc su phan hoa
trong day hoc.

" - Thuc hién nghi€ém tic cong tac thuc hanh thi nghiém, st dung do dung
day hoc. Mdi GV phai cap nhat viée st dung dd dung day hoc trong ké hoach
chuyén mon cia minh. Hang tudn bd phan chuyén mén nha trudng sé kiém tra
dot xudt viée st dung dd dung day hoc cuia GV.

- Théng qua cic gio 1én 16p gido vién tich cuc cai tién, d6i méi phwong
phap day va hoc phu hgp véi ndi dung chuong trinh theo chuong trinh
GDPT2018 va chuong trinh GDPT 2006. Thuc hién cach day theo huéng phat
huy tich cuc, chu dong, ton trong nhiing suy nghi doc lap, sang tao cia HS, giap
cac em tham gia c6 hidu qua vao hoat dong day va hoc, dong thoi coi trong vai
trd to chte, dan dét caa GV.

- BGH, t6 trudng kiém tra hd so chuyén mon thuong xuyén.

2. Nén nép cong tac

2.1. Hgi hop

- Di hop, sinh hoat chuyén mén... ding ngiy gio quy dinh. Néu nghi phai
lam gidy ddi tiét trude it nhat 1 budi. Néu dm dau dot xudt phai bao cdo kip thoi
ngay vé1 BGH truc ban.

- Trong hoi hop khong noi chuyén, khong lam viée riéng va phai ghi chép
ndi dung can than. Tich cyc tham gia gbp ¥, d& xuét trong qua trinh thao luan, gop
y.

- Cac GV nghi day, nghi hop, nghi sinh hoat chuyén mén khéng c6 ly do
chinh dang ngoai viéc bi khién trach, nhic nhé trude hoi déng gido duc. Truong
hop nghi nhiéu 1an thi khéng dugc xét danh hiéu thi dua.

2.2. Lén lép

- GV phai chuén bj chu ddo KHDH, dd ding day hoc trude khi 1&n 16p.

- Ra vao 1ép ding gio. |

- Truée moi tiét hoc GV phai 6n dinh tb chirc, kiém tra st s§, nhic nho HS
truc nhét, vé sinh va cdc quy dinh khéc clia nha truong.

- Trong mdi tiét hoc phai kiém tra bai cii HS, thoi gian kiém tra khéng qué
5 phut.
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- Cubi méi tiét hoc danh thoi gian hop 1y dé cung cb bai va huéng dan HS
thuc hién hoat dong tng dung.

- Tu thé, trang phuc chinh t8, xung hdé md pham, khong st dung dién
thoai di ddng; khong hut thudc, khéng con anh hudng clia ruou, bia khi 1én 16p.

- Hoan thanh chwong trinh dung theo ké hoach.

- GV khi nghi ¢6 ly do chinh déng (bao gdm nghi ém c6 gidy cla bénh
vién, di cOng tac, nghi cé ly do chinh dang khac) cling phai b4o cédo véi BGH.

- Truong hop GV nghi vi viéc riéng nho ddng nghiép day thay tu nguyén
(day giup) phai dugc sy nhét tri cia BGH nha trudng.

2.3. Thue h{én chwong trinh va thoi khoa bidu.

- Chuong trinh: dam béao ding phan phdi chuong trinh bd mén ma Bo
GD&DT di ban hanh va huéng din giang day bd mén; dam bao tién dd theo
tuan.

- TKB: Thyc hién nghiém ttc cac tiét day trong thoi khoa biéu.

2.4. Kiém tra, chAm bai va ghi diém

-S4 14n kiém tra cho timg mén hoc theo quy dinh vé danh gid xép loai
hoc sinh theo TT22 ddi voi 16p 4, 5; Thong tu TT27 dbi véi hoe sinh l6p 1,2,3

- Bai kiém tra phai cham can than, stra chita sai sot, nhan xét cu thé va phat
veé cho hoc sinh; giao vién ghi di€ém chén phuong rd rang.

~

‘ - Két qua hoc tap ctia hoc sinh dugc gido vién nhan xét danh gid thudng
xuyén va theo dinh ki trén vnEdu.vn, thuc hién danh gia cong bé“mg, chinh xac
theo diing quy dinh.

- Hoc sinh nao khong du dugc kiém tra thi gido vién béo céo vé nha truong va
bo tri cho hoc sinh kiém tra bu. Nghiém cam viéc cdy diém cho hoc sinh.

- Kiém tra v& ghi bai, v& bai tip thudng xuyén, hang ngay dé danh gia
duoc tinh than thai do hoc tép clia hoc sinh va c6 bién phap hd tro gitp d& hoc
sinh (néu can).

- V& ghi hoc sinh can dugc kieém tra va cham bai thuong xuyén, cén stra
13 chi tiét, rd rang két hop véi nhan xét bang 1oi hodc ghi vao vo hoc sinh, 16i
nhan xét can khuyén khich dong vién vi su tien bd ctia hoc sinh.

2.5. Cong tac bdi dudng thuong xuyén:
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- Nghiém tuc thuc hién viéc bdi dudng thudng xuyén theo ké hoach cua
B9, S¢, Phong, nha truong, td chuyén mén va tu bdi dudng clia ca nhan.

- Tich cyc tham gia viét SKKN

- Khuyén khich GV hoc tdp nang cao trinh d6 chuyén mon, Tin hoc,
Ngoai ngf, .

2.6. Vige sinh hoat to chuyén mon:

- Thoi luong: theo didu 16 truong tiéu hoc (2 budi/ 1thang)

- Noi dung sinh hoat gém Trao dbi chia sé, théng nhét phuong phap
giang day cho nhiing bai, nhiing van dé hay, kho; d01 mm phuong phap day hoc,

nhiing tiét day chuyen dé; noi dung 6n tap, kiém tra cudi ki; ndi dung day hoc tu
chon; phu dao HS yéu...

- K& hoach: T6 chuyén mén can bdm sat ké hoach chuyén mén cta nha
truong dé xay dung ké hoach chi dao chuyén mén theo tudn, thang, nam.

- T6 chuyén mén cén c6 di hd so s sach theo quy dinh.

2.7. Vé gi¥ gidce, bdo cio:

- Thyc hién nghiém tic thoi gian ra vao 16p, cac budi sinh hoat tap thé
theo quy dinh (chu y: tuan tha hiéu Iénh tréng truc ban)

- Cung cép chinh xé4c cic thong tin lién quan, ndp céc loai bao cdo vé
chuyén moén nha truong dung thoi gian quy dinh.

L. QUY PINH VE HO SO (Hd so quén Iy hoat dong giso duc)’
1. D6i v6i nha truong

a) S6 Ping bo

b) Hoc ba

¢) Bang tong hop két qua danh gid gido duc cta 16p.

d) Ké hoach chién lugc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong gido
duc theo ndm hoc.

d) S6 quéan 1y cén bo, g140 vién, nhan vién.

e) Hd so phd cap giao duc.

f) Ho so quan 1y tai san, tai chinh.

g) S6 quan ly cac van ban.

h) H6 so gio duc hoc sinh khuyt tat (néu ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc tap).

2. Doi véi giao vién
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a) K& hoach chuyén mén ctia gi4o vién.

b) S ghi chép sinh hoat chuyén mén, dy gid

¢) Ké hoach bai day

d) Theo doi danh gia két qua hoc tap cta hoc sinh trén vnEdu.vn.(4 ki
déng thanh quyén)

“d) S cong tac Doi (d6i v6i Tong phu trach Doi).

3. Pbi v6i tb chuyén mén, t6 vin phong: SO ghi chép nodi dung céc hoat
dong cta td.

a. K& hoach chuyén mén cua t6.

b. S& bién ban ghi chép ndi dung cac hoat dong cua t6.

4. Can by quan ly, giao vién va nhan vién: ing dung cong nghé thong
tin trong cdng tac quan ly, day hoc duoc st dung hd so dién tir thay thé hd so
gidy dam bao yéu cau clia cong tac luu trix va ¢ gia tri nhu hd so gidy.

IV. CONG TAC KIEM TRA CHUYEN MON

1. Kiém tra d6t xuét hd so, hoat dong day va hoc cua GV va HS.

2. Dy gio gido vién, kiém tra hd so, kiém tra viéc sinh hoat td chuyén moén
khong bdo trudc.

3. Kiém tra toan dién gido vién, TS chuyén mon béo trude 01 ngay.

4. Kiém tra ho so so sach gido vién 2 1an/1 nim hoc; t6 chuyén moén 11an/
hoc ki.

5. Thuc hién cong tac kiém tra ndi bd theo quy dinh hién hanh (thyc hién
theo K& hoach riéng)

‘ Trén day 1a quy ché chuyén mon nim hoc 2022-2023 ctia trudng Tiéu hoc
| Thi tran Quy Nhét d3 dugc thong qua trong Hoi nghi dau nim hoc, cac td
1 chuyén mén, cac ca nhan ¢6 lién quan nghién ciu xay dung ké hoach Té va trién

khai dén gido vién, nhan vién trong T6 dé thuc hién hoan thanh tdt nhiém vu

nam hoc dé ra./.

l
| Noi nhin:
| - HT, PHT;
- Céhc Té truong CM, GV, NV (dé thuc hién);
‘ - Luu: VT.




