SAO Y; TRUONG TRUNG HQC CO SO VA TRUNG HQOC PHO THONG QUANG LA;
Thoi gian ky: 26/10/2024 08:37:47 +07:00

SO GD &DPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT QUANG LA Doc Iap - Ty do - Hanh phic
S6: 166/QD-THCS& THPT QL Ha Long, ngay 14 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong chuyén mon

HIEU TRUONG TRUONG THCS& THPT QUANG LA

Can cir Thong tu 56 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 ciia Bé trucng Bo
GD&DT ban hanh Piéu ¢ truong THCS, THPT va trueong phé théng cé nhiéu cdp
hoc;

Can cir Thong tw s6 26/2020/TT-BGDPT ngay 26/8/2020 cua By truong Bo
Gido duc va Dao tao vé swa doi, bé sung mét sé diéu cua Quy ché danh gid, xép
loai hoc sinh trung hoc co so va hoc sinh trung hoc phé théng ban hanh kém theo
Thong tr 58/2011/TT-BGDPT ngay 12/12/2011 cua Bé Gido duc va Pao tao;

Can cu Thong tw 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 cua Bé Gido duc va
Bao tao vé Quy dinh danh gid hoc sinh trung hoc co so, trung hoc phé thong;

Cén cir vao Nghi quyét hgi nghi Nha gido, can bé quan Iy va nguoi lao dong
truong THCS&THPT Quang La nam hoc 2024-20235.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong chuyén mén cua Truong
THCS&THPT Quang La (¢ van ban kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, nhitng quy dinh trude
day trai vai Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Céac t6 chuyén mon, té Vin phong, can bg, gido vién, nhan vién
va hoc sinh truong THCS&THPT Quang La chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay./. //]/

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Thong bao cong khai;
- Luu VT.

x

Lé Thi Kim Thu
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QUY CHE
Hoat dong chuyén mon
Truong THCS&THPT Quang La nam hoc 2024-2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 166/OD-THCS&THPT QL ngay 14 /10 /2024 cua
Hiéu truong truong THCS&THPT Quang La)

CHUONG L. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi, doi twong thue hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thuc hién nhiém vu cua can bd, gido vién,
nhan vién, cac to6 chuyén mon (TCM), td van phong, bd phén dugc giao nhiém
vu chuyén mon (CM) trong nha truong.

2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén moén 1a co so dé Hiéu truong (HT) nha truong, Pho hiéu
truong (PHT) dugc giao giup HT t6 chue thuc hién nhiém vu gido duc va danh
gia mirc do thuc hién nhiém vu chuyén mén cta can bd, gido vién, nhén vién
trong mdi tuan, thang, ki va nam hoc. La cin cu dé danh gia, xép loai can b,
giao vién theo hudng dan cua Bo Gido duc va Dao tao (BGDDT);

Moi thanh vién trong co quan c¢6 trach nhiém thuc hién nhitng néi dung
quy dinh trong quy ché nay.

3. Ciin cir dé xay dung quy ché chuyén mén

Cin ct Diéu 1é truong Trung hoc ban hanh kém theo Théng tu
s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua B¢ truong By Gido duc va bao
tao;

Can ctr Thong tu sb 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cia Bé truong
B6 GD&DT hudng dan thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc;

Cian ci Thong tu s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 cua Bo
GD&DT ban hanh quy dinh chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc pho
thong;

Céng van 1233/HD-SGDDT, ngay 23 thang 5 nam 2019 cua So Gido duc
-Pao tao Hudng dan thuc hién quan ly, st dung hd so, s6 sach trong céc co sO
giao duc tir nam hoc 2019 - 2020.
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CHUONG I1. NOI DUNG QUY CHE
1. Ché @9 hoi hop
1.1. Hop co quan (Héi dong gido duc):

- 01 lan/thang vao tudn dau cua thang sau cudc hop cac Pang bo (co thé
hop dot xuat do ndi dung cong viéc hoic yéu cau cua Hiéu truong).

- Noi dung:

+ Hoc tap cac van ban chi dao méi cua nganh;

+ Nhan xét vé hoat dong day va hoc cung cac hoat dong khac cta don vi
thang trudc;

+ Can bo, gido vién, nhan vién gép y kién, chi ra cac bién phap cin khic
phuc ton tai, phat huy uu diém;

+ Trién khai cong viéc théng tiép theo.

+ Quyét nghi cua tap thé co quan vé cac nhiém vu can trién khai trong
thang.

1.2. Sinh hoat to/nhém:

- T6/nhém chuyén mén 2 lan/thang vao tudn 2 va tudn 4 hang thang; Té
vin phong hop 1lan/thang. (c6 thé hop dot xuat do noi dung cong viéc hoac Hiéu
truéng yéu cau).

- Noi dung:

+ Trién khai cac nhiém vu trong thang do cudc hop HDGD hang thang
thdng nhét.

+ Nhan xét vé hoat dong chuyén mon trong thing cta t6, nhém chuyén
mén. Rut kinh nghiém gio day, dac biét cht y d6i méi phuong phap glang day,
kiém tra, danh gia; Rat kinh nghiém bai giang mau; Cac chuyén dé cap t6,
nhom; Kinh nghiém boi dudng thuong xuyén, bdi dudng hoc sinh gioi, yéu. ..
cac ndi dung trién khai trong tAp huan chuyén mén.

+ To chirc tap huan chuyén mon, giup d& chuyén mén, hudéng dan chuyén
moén nghiép vu cho gido vién mdéi; ban giao chuyén mén (phdai ¢é bién ban ban
giao).

1.3. Hop t6 chii nhiém:

- 01 lan/thang vao tudn 4 hang thang (c6 thé hop dét xuit do noi dung cong
viéc hodc Hiéu trudng yéu cau).

- Noi dung:
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+ Bao cao tinh hinh 16p, nhitng méat manh va nhitng han ché cua 16p; Bién
phap giao duc hoc sinh ca biét.
+ Nhimg kién nghi déi voi nha truong.
+ Trién khai cong tac thang tiép theo.
1.4. Hop giao ban:

- Giao ban Dang uy - BGH: thtr 2 hang tuan (c6 thé hop dot xuat do ndi
dung cong viéc hodc Hiéu truong yéu cau).

- Giao ban BGH m¢ rong: BGH, TKHDb, CTCD, BTDT, Cac td trudng:
Tuén 4 hang thang.

- Ndi dung: Hiéu truong nghe bao céo tinh hinh day va hoc, cac hoat dong
khac va xay dung ké hoach cho tuan tiép theo.

1.5. Hop Héi dong truong:

Mot nam 3 1an vao dau nam hoc,va dau hoc ki I1 va két thiic nam hoc.
1.6. Cic cudc hop dit xuit khi can theo yéu cdu cua cong viéc

2. Quy dinh vé ho so, s6 sach

Thuc hién Théong tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo
truéng By Gido duc va DPao tao; Cong van 1233/HD-SGDDT, ngay 23 thang 5
nim 2019 cta S& Gido duc va Dao tao Huéng dan thuc hién quan ly, st dung hé
50, s6 sach trong cac co s gido duc tir nam hoc 2019 — 2020.

2.1. Péi véi nha trwong (cé phan cong nguoi quan 1y):

1. Sb dang bo (S6 dién tir): P/c Lé

2. Hoc ba hoc sinh (S6 dién tir): B/c Lé

3. S6 theo d&i va danh gia hoc sinh (S6 dién tir): D/c Mac Hung, Lé
4. Hb so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat: D/c Tuyén

5. Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén (S6 dién t): D/c Lé
6. Ké hoach gi4o duc ctia nha truong: BGH

- b/c Long - KHGDMH phu trach;

- B/c Tuyén - KH cac hoat dong GD phu trach.

7. S6 ghi dau bai: D/c Long

8. S6 quan ly cap phat vin bang, chtmng chi: D/c Lé

9. S6 quan 1y va ho so luu trlt cac véan ban, cong van di, dén (S6 dién tu):
b/c Le.
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10. Ho so quan ly thiét bi gido duc, thu vién: P/c Diéu, Hing
11. H6 so quan Iy tai san, tai chinh: D/c Nguyén Thiy Van

12. Hb so kiém tra danh gia can bg, giao vién va nhan vién: D/c Thu va B/c
Nguyén Huong (CTCD)

13. Ho so theo ddi stic khoe hoc sinh (So dién t- Smas): D/c Hing
14. Ho so khen thuéng, ki luat: D/c Long
15. S6 nghi quyét cua nha trudng va cua Héi déng truong: B/c Quyén.
2.2. Doi véi té chuyén mén
1. Ké hoach gido duc cua to chuyén mén (theo nam hoc)
2.SH ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va ndi dung cac cudc hop chuyén
mon(So6 dién tu- Smas).
2.3. DPéi véi gido vién- Thuc hién trén Smas va Google Drive
- Ké hoach bai day (Gido an-bai soan), Ké hoach gido duc cua ca nhan
(Google Drive).
- S6 ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du gio
(thuc hién trén Smas).
- 86 theo ddi va danh gia hoc sinh (Sé dién ti- Smas).
- $6 chu nhiém trén Smas (ddi v6i gido vién lam céong téc chi nhiém 1op).
3. Quy dinh vé viéc thwe hién cic loai hd so chuyén moén
3.1. 86 ghi dau bai
Thuc hién theo diing hudng dan cudi s6, v6i cac yéu ciu cu thé sau:
- Ghi dung va du cac dé muc bing bit mau muc den mot cach rd rang,

sach, dep, chinh x4c. Néu ¢6 vang phai ghi rd rang tén hoc sinh véng; ky phai
ghi day du ho va tén.

- Hét budi hoc, S6 ghi dau bai phai dugc ban giao vé Doan truong quan
ly.

- Gido vién chu nhiém phai ghi ddy du phén tong két cudi tuan. Nhimg
ngay nghi hoc, phai ghi rd nghi vi li do gi, nhitng tiét hoc nao bi mét, nhiing tiét
day thay.

- Phai ¢6 So dd chd ngéi dé gido vién thuan tién trong viéc theo doi hoc
sinh;

- S6 dé dung noi qui dinh, tuyét d6i khong dé hoic mang di noi khac khi
chua co su dong y cua Lanh dao nha truong;
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- GVCN chiju trach nhiém vé viéc dam bao cac dé muc nhu tuan hoc, ngay
thang, TKB dugc ghi day di va ding trén s6 dau bai.

3.2. 86 ddnh gid mon hoc
Thuc hién sb diém dién tu, tit ca GV va GVCN phai cap nhat day du thong
tin hoc sinh, diém danh hang ngay va vao diém ding quy dinh. Cudi nam Van
phong c¢o trach nhiém in va luu trit theo quy dinh. (Theo Ké hoach su dung s6
diém dién twr)
3.3. Ké hoach bai hoc (gido dn)
- TAt ca gido vién 1én 16p day hoc déu phai c6 Ké hoach bai hoc. Pam bao:

+ Mbi gido 4n (Ké hoach bai day) ciia GV dé thuc hién day mot tiét (45
phut) phai c6 du cac ndi dung co ban theo huéng dan cta S& Gido duc va Pao
tao.

+ Tiét kiém tra: phai ¢6 ma tran dé, dé, dap an biéu diém (Nop vé chuyén
mén nha truong va day 1én Dziver sau khi kiém tra). Thong ké két qua, danh gi4,
rat kinh nghiém sau khi kiém tra;

+ Tiét thuc hanh: phai ¢ gido an va tb chire thuc hanh khi cé du diéu kién
can thiét. Néu khong c6 thiét bi theo yéu cau gido vién c6 thé thay thé bang cac
thiét bi c6 tinh nang tuong tu;

+ Bai soan phai tinh gian, phai thé hién du cac noi dung co ban, bam sat
chuén kién thtc ky nang va lam nbi bat duoc kién thire trong tim. Xac dinh muc
tiéu phu hop voi déi tuong HS clia nha trudng, lay SGK lam tai liéu tham khao
chinh thtc trong day hoc, pht hop véi dic trung bé mon, dam bao yéu cau vé
d6i méi phuong phép, thé hién dugc sy phan hoa trong day hoc (day hoc ca
thd). Dbi voi cac mon co té chire thi tdt nghiép THPT, phai hoan thién tién trinh
bai giang theo chuong trinh, ¢6 ning cao, bd trg kién thuc phu hop véi déi
tugng HS, dac biét cha y tinh dinh hudéng vé ndi dung thi khi bdi dudng on tap
cho HS 12;

+ Day hoc chuyén dé, boi dudng HSG va phu dao hoc sinh kho khén
trong hoc tap can theo timg nédi dung va yéu clu cu thé ma soan thanh gido 4n
(K& hoach bai day) riéng;

+ Céc néi dung tich hop, lién moén: Lich st dia phuong, gido duc
mai trudong, k§ nang séng, Stic khoe sinh san, phéap luét, ... phai thé hién rd trén
(K& hoach bai day) va ké hoach GDMH;

+ Thuc hién nghiém tuc tiét thuc hanh thi nghiém va sir dung d6 dung day
hoc;
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+ Tich cuc cai tién, d6i méi phuong phap day va hoc phu hop véi néi
dung chuong trinh, thé hién cu thé qua viéc soan giang.

- Gido vién nop Ké hoach bai hoc cac loai trén Google Drive (Thu muc
Truong THCS&THPT Quang La - Ha Long trude khi 1én 16p t6i da 06 ngay, tdi
thiéu 02 ngady (nhiing bai hoc ¢6 nhiéu tiét duoc dua cung mét thoi diém “‘Pam
bao cac budc va dung quy dinh’’)

- Quy dinh vé khung Ké hoach bai hoc theo cong van quy dinh cua So
Gido duc va Pao tao.

3.4. Cdc loai hé so khdc:
Theo quy dinh vé cong tac kiém dinh chat luong va van thu luu trit.
4. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyén mén

- T4t ca moi thanh vién trong hoi dong déu phai ¢6 trach nhiém lam (day)
thay dong nghiép khi di cong tac hodc nghi 6m (néu khong trung gio).

- Gido vién khi di c6ng tac hodc nghi 6m, nghi viéc riéng phai bao cédo
bang van ban cho Lanh dao nha truong va chu dong ban giao chuyen moén cho t6
truéng cham nhat 1a trude 1 ngay. Trong trudng hgp bénh dot xuat phai tim moi
cach théng tin ngay cho t6 trudng va bdo céo cho Lanh dao, khi duoc dong y
phai ban giao tén bai day, tiét day, 16p can day, gido an dé tao diéu kién cho
nguoi day thay duoc thuan loi.

- Céc tiét day khong bd tri dugce giao vién cung mon day thay, TTCM (hoac
gido vién) chu dong doi gior véi gido vién khac va bao cao vé TTCM, BGH theo
ddéi thuc hién.

- GV nghi coéng tac giang day voi cac ly do khac (viée riéng) phai xin phép
bang van ban va phai duge sy dong y cua lanh dao nha truong (Hiu truong),
dong thoi phai tw nho GV cung mén day thay dam bao kip tién do chuong trinh.

- Cudi thang cac t6 trudng phai nop bang phan cong day thay vé Hiéu
trudng lam can c tinh thira gior cudi ky, cudi nim hoc va tinh s6 budi nghi cua
gi40 vién, nhan vién.

- Ban giao chuyén moén: khi c¢6 diéu chinh phéan céng nhiém vu cong tac thi
bén giao va nhan nhiém vu pha1 1ap bién ban ban giao chuyen mon cé su chimg
kién cua td trudng va ndp vé BGH 01 ban dong thoi Iuu hd so t6/ nhom chuyén
mon.

5. Ché d@6 kiém tra va du gio

Thyc hién ché do kiém tra, du gitr thuong xuyén hodc dot xuit.



7

- Kiém tra dot xuat: BGH c6 thé kiém tra dot xut bat cir GV nao cua to (du
gio, kiém tra gido an, day thay, day bu, day tu chon, day thém, day bdi dudng
HSG, day phu dao HS yéu kém, ...):

- Kiém tra viéc vao diém trong so diém 16p trén Smas: Mdi thang Hiéu
trudng uy quyén cho Pho Hiéu truong Nguyén Hai Long kiém tra viéc cham bai,
cho diém cua gido vién vao ngay 2 thang sau. Thuc hién vao diém theo dung ké
hoach kiém tra danh gia da duogc xay dung theo mon hoc.

- Pau nam hoc vao tudn 4 thang 9 cac t6 hoan thién hd so t6, nhém theo
quy dinh.

- Céc to chuyén mon kiém tra viéc thuc hién ho so quy dinh cua giao vién
trong t6: thuc hién hang tudn. (Kiém tra KHBH va céc ho so khac kiém tra trén
drive)

- Mdi gido vién duoc ddng nghiép du 02 tiét/ hoc ki va di du cta dong
nghiép it nhat 01tiét/thang (nhimg gido vién tham gia giang day dudi 5 nam
dugc dong nghiép du 2 tiét/ki va di du gio dong nghiép 2 tiét/thang).

- Tét ca céc tiét du déu phai duoc rat kinh nghiém va c6 bién ban luu tai to
chuyén mon.

6. T6 chirc kiém tra dinh ki:

Theo ké hoach cua S6 GD&DPT va truong THCS& THPT Quang La.

7. Ché d6 thong tin, bao cdo

- Céc pho HT béo céo vao ngay 28 - 30 hang thang vé Hiéu trudng.

- Céc Tb truong béo céo cudi thang (ngay 25 hang thang) cho Phé hiéu
truong cac ndi dung dugce quy dinh, sau dé cac d/c pho Hiéu truong tong hop
bao cao Hiéu truong trude budi hop hoi dong thang sau.

- T6 van phong (van thu, thu vién, thiét bi, y té..): Thuc hién nghiém tic
cac quy dinh cua nha truong. Hang thang co kiém ké tai san, thuc hién ché do
béo cdo vao ngay 25 hang thang vé Pho hiéu truong truc tiép quan ly.

- B6 phan ké toan, thu quy: Thanh toan ché d6 kip thoi cho can bo, gido
vién, nhan vién va hoc sinh. Cubi mdi thang déu c6 bao céo tai chinh va kiém ké
qu§ vé Hiéu truong vao ngay 28 - 30 hang thang.

- GVCN bao cao cong tac chu nhiém vao ngay 28 hang thang.

- CTCD, BTDT bao cdo Hiéu truong vao ngay 28 - 30 hang thang.
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- Tiép nhan thong tin: Hiéu trudng tiép nhan thong tin phan énh tir CB, GV,
NV, hoc sinh hang tuan, thang bang hinh thuc truc tiép hodc van ban va co
nhiém vuy trd 1&i nhitg thac mac khi ¢6 yéu cau.

- Hiéu truong déi thoai truc tiép véi 01 16p/thang; véi toan thé 16p truong,
bi thu chi doan hoc sinh toan trudng 01 1an/hoc ki.

8. Nén nép sinh hoat

Tét ca moi thanh vién trong hoi dong déu phai tham gia day du cac budi
hop HDGD va hop t6 chuyén mén, cac hoat dong (do nha truong, CD, DTN, cac
t chtrc khac) t6 chire. Co mit ddy du, dung gio, ¥ thire tét.

CHUONG III. TO CHUC THUC HIEN
1. Trach nhiém cua Hiéu trwong, phoé hiéu truong
- Trién khai dén toan thé can bg, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché
nay, to churc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy cheé cua can
bés gléo Vié[’l;
- Diéu chinh kip thoi dé quy ché pha hop véi quy dinh cua cap trén va
thuc tién tai truong.
2. Trach nhiém ciia To trwéng, to6 phé chuyén mén
Hudng dan dé can bo, gido vién t6 minh phu trach nghiém tuc thuc hién noi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién cé noi
dung nao chua phu hop kip thoi gop v dé Hiéu truong xem xét, quyét dinh diéu
chinh, b6 sung. Nghién ctru cac van ban c6 lién quan dé lam can cur t6 chuc dieu
hanh nhiém vu cua t6, can b, gido vién, nhan vién.
3. Trach nhiém cua gido vién, nhan vién
Can bd gido vién can cir nhiém vu dugc phan cong nghiém tic thuc hién
noi dung quy dinh tai Quy ché nay.

- . A o - A , ‘ A
4. Trach nhiém cua cac To chire doan thé

Can cr nhiém vu, phdi hop t6 chue thuc hién Quy ché./.W
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