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S6:201 /QCCM-DTNTHC

o ‘QUY CHE CHUYEN MON o
VA HUONG DAN THU'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON
Nam hgc: 2024 - 2025

A. QUY PINH VE HE THONG HO SO, SO SACH HOAT PONG
GIAO DUC CUA NHA TRUONG

|. HE THONG HO SO, SO SACH HOAT PONG GIAO DUC

Hé thong ho so, s sach theo ddi hoat dong gido duc trong trudng gom:

1. Poi véi nha truong:

1.1. S6 dang bo.

1.2. S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

1.3. S6 theo ddi phd cap gido duyc.

1.4. S6 goi tén va ghi diém.

1.5. S6 ghi dau bai.

1.6. Hoc ba hoc sinh.

1.7. S6 quan 1y cap phat vian bang, ching chi.

1.8. S6 Nghj quyét ctia nha trudng va Nghi quyét cua Hoi dong trudng.

1.9. Ho so thi dua.

1.10. H6 so kiém tra, danh gia gido vién (GV) va nhan vién.

1.11. H6 so ky luat.

1.12. S6 quan 1y va hd so luu trir cic vin ban, cong van di, dén.

1.13. S6 quan 1y tai san, thiét bi gido duc.

1.14. S6 quan ly tai chinh,

1.15. Ho so quan 1y thu vién.

1.16. H6 so theo ddi strc khoé hoc sinh (HS).

2. Poi véi to6 chuyén mon: S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va ndi
dung céc cudc hop.

3. Pdi voi gido vién:

3.1. Ké hoach day hoc.
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3.2. S6 ghi ké hqach giang day (s6 bao giang); SO ghi chép sinh hoat
chuyén mén (s6 hop); So du gio, tham 16p.

3.3. S6 diém c4 nhan,

3.4. S6 chii nhiém (d6i voi GV 1am cong tac chii nhiém 16p).

Il. QUY PINH VE NQI DUNG QUAN LY VA SU DUNG MQT SO
LOAI HO SO, SO SACH

1. Nhirng qui dinh chung:

1.1. Viée ghi chép ndi dung & cac loai ho so s sach phai ghi bang bt bi
mau annh. Ghj day du, ding théng tin ndi dung theo hu;’o'rng dan cua timg }oai hc‘:)
so s0 sach. Néu stra chira thong tin phai theo hudéng dan cua tirng loai ho so s6
sach va cac qui dinh hién hanh.

1.2. Céc loai ho so s6 sach chuyén mén (trir c4c loai s6 theo qui dinh cia
S&) phai dong dau giap lai cia don vi quan ly truc tiép khi str dung.

1.3. Céc loai ho so sb sach cua trudong da st dung thi khdng dugc dua ra
khﬁéi phar‘n vi nha truong khi chua duoc su cho phép ctia co quan quan ly co
tham quyén.

1.4. Céc loai hd so, so sach cia nha trudong, t6 bd mon va cua GV, nha
treong dat mua hodc su dung theo mau cta B, S& GDDT va cia truong.

2. Mt s6 qui dinh cu thé:

2.1. S6 goi tén - ghi diém:

- S6 goi tén ghi diém do Gi4o vu nha truong chiu trach nhiém quén ly.

- S6 duoc in ra tir chuong trinh quan 1y, gido vién chu nhi¢ém (GVCN)
thuc hién ghi chép vao s6 theo huéng dan vao cudi nim hoc.

2.2. S6 ghi dau bai:

- S6 ghi dau bai do phong Giéo vy true tiép quan 1y, giao cho 16p trudng
(hoac 16p phd) cac 16p quan ly tirng budi hoc va cudi buodi hoc dem Ién dé ¢
phong Giao vu.

- Lép truong, GV, GVCN thuc hién ghi s6 theo hudng dan ¢ trang cudi.

- C4c budi, c4c tiét nghi theo ké hoach trudng hogc cta riéng GV phai do
GVCN ghi, ky tén va néu rd ly do. CAc tiét day bu, day thay... van phai ghi day
du cac thong tin lién quan.

- Cubi hoc ky | va cudi nam hoc, GVCN phai thu hdi va ban giao lai cho
Giao vu luu theo quy dinh.

2.3. S6 Piang bo:

- Céc thong tin qui dinh d6i voi mdi HS do bo phan Giéo vu nha truong
truc tiép ghi.
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- S6 dang bd khdng mang khoi phong Gido vu nha truong néu khdng c6 y
kién cua Hiéu truong va su gidm sat ctia can bo 1am nhiém vu quan ly. Khong
duogc stra chita, tiy X0a hodc bod sung khi chwra xac minh sy chinh xéc cta thong
tin, chua b4o cdo va duoc su dong Y ctia Hiéu trudng.

- Hang ndm, HS méi tring tuyén vao truong, HS chuyén truong (chuyén
di truong khac) phai duogc kip thoi ghi tén hodc x06a tén trong so dang bo.

2.4. Hoc ba:

- D6i v6i HS méi tuyén vao dau cap, sau khi da bé tri vao 16p 6n dinh,
Hiéu trudng giao cho Gido vu, GVCN tién hanh 14p hoc ba. Cong viéc ndy phai
hoan tit cham nhat vao 26/9/2024.

- GVCN hoan tat viéc cap nhat cac loai hd so cua HS trong hoc ba va hoan
thanh nhap, stra (néu c6 sai sot) thdng tin HS trén phan mém quan ly Vnedu
cham nhat vao 26/9/2024.

- Cubi hoc Ki | va cubi nam hoc, GV bd mén va GVCN c6 trach nhiém Ky
X&c nhan vao hoc ba theo diing huéng dan cia bd phan phu trach Gido vu.

- Tat ca hoc ba ciia HS do phong Gi&o vu quan ly, Hiéu trudng chiu trach
nhiém kiém tra viéc str dung va bao quan. Cach ghi va st dung hoc ba theo dung
hudng dan tai trang cubi mdi hoc ba.

- Toan bo hoc ba ctia HS phai hoan tat sau khi tong két nim hoc 01 tuan.

- Nhitng HS sau khi thi lai hodc rén luyén hanh kiém duoc xét 1&n 16p hay
phai hoc lai phai duoc ghi rd va Hiéu trudng Ky x&c nhan vao hoc ba dau nam.

2.5. S6 theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén:

- Danh s&ch HS chuyén di: Ho va tén, ngay sinh, noi sinh, 16p dang hoc,
ngay chuyén di, noi chuyén dén, ly do, cac ho so chuyén di, nguoi nhan ho so
(ho tén, chir ky), ngudi cip, ngay cép...

- Danh sach HS chuyén dén (Néu c6): Ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi
hoc truéc khi chuyén dén (16p, trudng, tinh, thanh phd...) ngay chuyén dén,
nguoi Ky va co quan cap gidy chuyén dén, cac ho so chuyén dén gom c6 (ho so
da ¢, hd so con thiéu hodc chua hop 18, ngay gia han bd sung néu c6) nguoi
nhan ho so (ho tén va chit ky), ngay nhéan ho so, bé tri vao 16p nao.

2.6. Ké hoach day hoc: Y&u cau thong nhat theo mau chung cua té, b
mon, nhung phai c6 cac ndi dung sau:

- Muc tiéu (M& dau; Hinh thanh kién thirc méi; Luyén tap; Van dung).

- Chuan bj ctia GV va HS.

- Phuong phép.
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- Tién trinh gio day. GV thuc hién theo cac budc/chudi hoat dong sau:

(1) Tinh hudng xuat phat/Khdi dong/Dit van dé.

(2) Hinh thanh kién thuc.

(3) Luyén tap/Thuc hanh.

(4) Van dung/Ung dung va mé rong, bd sung.

* Lwu Y: Ké hoach day hoc phai phUl hop véi Phan phoi chicong trinh méi ciia
bé mon (sau khi thong nhat).

2.7. S ghi ké hoach giang day (S6 Bao giang):

- B4o giang truéc khi day 01 tuan.

- Yéu cau GV dién day du cac ndi dung trong s6 bao giang (Trén hé thong
Vnedu).

2.8. So ghi chép sinh hoat chuy@&n mén (S6 hop): GV ghi day di noi dung
cac cudc hop, cac budi sinh hoat chuyén mén (Trén hé théng Vnedu).

2.9. SO duy gid: Yéu cau GV ghi day dua noi dung caa sé quy dinh, du gio
dang va ngoai chuyén mén, hoidc dung theo phan cong cua T trudng chuyén
mon.

2.10. S6 diém ca nhan: Yéu cau GV ghi diém, sira diém dung quy dinh.

2.11. S6 chii nhiém: Yéu cau GVCN ghi day da noi dung trong so, kip
thoi, chinh xac (Trén hé thong Vnedu).

B. QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON

Quy dinh chung: GV phai hoc tap, nghién ctru, nam vimg va thyc hién
dung Piéu 1¢ trudong pho thdng, cac Thong tu, van ban hudng dan danh gié - xép
loai gio day, danh gid - x&p loai HS . cua nganh quy dinh (Dleu 1€ truong
THCS, truong THPT va trudong pho thong ¢6 nhieu cap hoc - Ban hanh kem
theo Thong tu so6 22/2021/TT-BGDDPT ngay 20 thang 7 nam 2021).

1. K¢ hoach day hoc (KHDH):

- GV can phai soan cac loai KHDH trugc khi 1én 1op giang day nhu:
KHDH cac mén hoc; KHDH chuyén dé, Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép;
Gi4o duc dia phuong. Riéng 6n thi tét nghiép THPT, ting cuong/phu dao, luyén
thi HS gioi,... phai co dé cuong cu thé, rd rang.

- Tat ca GV 1én 16p day hoc déu phai c6 KHDH théng nhit theo timg td,
bd moén (Phai phu hop v6i Phan phdi chwong trinh/Ké hoach hoat dong gido duc
cua to da théng nhét hay ké hoach hoat dong day hoc ctia ca nhan GV). Moéi
t6/bd mon can thuc hién cing soan KHDH (phan cong mdi chii dé/bai hoc qua
01 lan sinh hoat theo NCBH).

- BGH, Tb truong kiém tra hd so chuyén mdn cua GV bat ky lc nao.



2. Né nép cong tac:

2.1. Lén 16p:

- GV phai chuan bi chu dao KHDH, d6 dung day hoc trude khi 18n 16p.

- Ra, vao 16p dang gio.

- Trude modi tiét hoc: GV phai 6n dinh t6 chire; kiém tra si s, truc nhét, vé
sinh va cac quy dinh khac cta nha truong.

- Trong mdi tiét hoc: GV kiém tra bai cii (kién thtrc cii, kién thic c6 lién
quan) ¢ dau budi hodc trong sudt qua trinh cua tiét day.

- Cubi mdi tiét hoc danh thoi gian hop Iy dé cang cb bai va hudng dan HS
hoc bai cii, chuén bi trude bai méi & nha.

- Tu thé, trang phuc chinh t&, xung hd mé pham, khdng st dung dién thoai
di dong khi Ién 16p; khong hat thube, khéng con anh huong cua rugu, bia khi 18n
16p.

- Trong timg budi 1&n 16p phai ghi s6 dau bai day di cac cot, muc theo yéu
cau, nhan Xét danh gia, cho diém va ky tén.

- Hoan thanh chuong trinh dung thoi gian quy dinh, tuyét déi khéng dugc
cat xén chuong trinh.

2.2. Hoi hop:

- Bi hop, sinh hoat chuy&n mon... ding ngay gio quy dinh.

- Trong budi hop, budi hoc chinh tri... khdng st dung dién thoai, khong
noi chuyén, khdng 1am viéc riéng va can ghi chép ndi dung hop hodc hoc tap can
than. Tich cyc tham gia gop y, dé xuat trong quéa trinh thao luan, gop y (Y kién
phdi hiréng Vao néi dung cude hop; c6 tinh chdt xay dung co quan dodan thé).

2.3. Truc gio tu hoc, truc Quan ly hoc sinh:

- bi trye dang gio, truc dang vi tri quy dinh, khong duoc bo truc, néu ban
viéc c6 thé nho truc thay va phai truc bu (bdo véi Gido vu).

- Pi tryc phai thudng xuyén kiém tra, nhic nhg HS, giup d& HS (khi nho
giai dap), ghi vao so truc va nhap, gai mail cho DTN day du, cu thé va rd rang.

* Luu y: GV xin ngh phép (di cong tdc, tdp hudn, di gio, cbng viéc riéng)
phai chu dong doi gio va bao véi Phd Hiéu truong chuyén mon (hodc bao véi nguoi
truc Giao vu khi Phé Hiéu trudng chuyén mon khong cé mat). Neu GV bo day, bé hop,
bo truc, bo sinh hoat chuyén mon khdng co ly do chinh dang thi bi khién trach, nhac
nho trudc Hoi dong sw pham va triv diem thi dua. Truong hop bo nhiéu lan ma nhac
nhao, khién trach khong tien bo thi bi xir ly theo lugt cOng chure va xir phat theo quy
dinh trong linh vuc gido duc.

3. Kiém tra, cham bai, vao diém va nhin xét hoc ba dién ti:

3.1. Kiém tra:
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- T6 chic kiém tra dii s6 1an kiém tra thuong xuyén, kiém tra giira ky,
kiém tra cudi ky (ca ly thuyét va thuc hanh), ding tién do theo hudng dan cua
B0o, S6 GDDT va nha truong.

- D6i véi dé kiém tra tir 45 phat trg 18n, yéu cau td, nhdm chuyén mén
phai xay dung ma tran chung, sau d6 GV phai ra dé theo ma tran da thong nhét
va T6 trudng to chie phan cdng GV phan dé trude khi kiém tra.

- P6i v6i kiém tra chit luong (néu c0), giita ky, cudi ky, nha trudng sé to
chtre kiém tra tap trung theo dé chung, lich chung cua trudng & cac mon (trur
mon Thé duc/GDTC, GDQP&AN).

3.2. Cham bai, tra bai:

- Bai kiém tra phai chdm can than, stra chita sai s6t cho HS. Phat bai phai
dung theo PPCT.

- HS vang phai cho HS kiém tra bl ngay cho du trong tuan sau do.

3.3. Ghi va phé hoc ba:

Dinh ky, bd phan Gido vu thong bao cho GV b mon, GVCN nhan xet, ky
x4c nhan khi hoan thanh. GV khéng hoan thanh dung thoi gian sé& bi trir diém
theo quy dinh (tuy theo mikc do).

* Lwu Y: GV nhdp diém 1én phan mén quan ly vao ngay 28 hang thang. Néu
sau thoi gian trén GV chura nhdp thi bj khién trach, nhdac nhé truée Hoi dong sw pham
Va trir diém thi dua.

4. Dy gio, thao giang:

- GV thyc hién nghiém tdc viéc du gio theo phan cdng cua T trudng
chuy&n mon.

- Sau khi du gio can ¢ nhan xét, danh gia theo quy dinh ctia S& GDPT.

- S6 du gio s& dugc luu & bo phan chuyén mdn vao cubi nam.

5. S0 bao giang:

- Lap ké hoach béo giang day du, thuong xuyén, ding quy dinh, tring
khép véi s6 ghi dau bai, phan phdi chuong trinh va gido éan.

- Can dién day du ndi dung theo yéu cau cua so béo giang trén hé thong.

- Tat ca CAc tiét giang ctia GV déu phai duoc thé hién trong bao giang (ké
ca day bu, phu dao, HP trai nghiém-hudng nghiép va Gido duc dia phuong).

- S6 B&o giang s& dugc luu trén hé thong.

6. Thue hién chwong trinh va Thoi khoa biéu:

- Chuong trinh: Bam bao dang PPCT bo mén ma Bo, S6 GDDPT da ban
hanh va huéng dan giang day bo mén (da dugc thong nhét lai trong t6 bo mon);
dam bao tién do theo tuan.
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- Thoi khda biéu: Thuc hién nghiém tdc céc tiét day trong Thoi khoa biéu.
GV khoéng duogc phép tu y doi tiét cho nhau. Trudng hop dic biét co doi tiét phai
bao cho BGH (théng qua Phé Hiéu trudng chuyén man).

7. Tw boi dudng:

- Nghiém tdc thuc hién viéc bdi dudng theo ké hoach cua B, So, nha
truong, to chuyén mon va ty boi dudng cua ¢ nhan.

- Tham gia viét SKKN vé c¢ong tac quan Iy, giang day,... Mdi to chuyén
mon van dong GV tham gia viét SKKN (nhét 1a GV du diéu kién khen thuong).

- Mbi ca nhan GV tu xay dung ké hoach c& nhan va nop lai T6 trudng
chuyé&n mén dé theo ddi. Cubi nam hoc, 1am béo céo trude khi danh gié, xép loai
thi dua. Riéng cua T6 trudng chuyén mdn nép cho BGH (théng qua Phé Hiéu
truong chuyén mdn). Luu y: Trong nim hoc, mdi té/ca nhan GV c6 it nhat 01
san pham gido duc STEM.

- Khuyén khich hoc tap nang cao trinh @ CM, Tin hoc, Ngoai ngtr, ...

8. Viéce sir dung d6 dung, cac thiét bi day hoc, phong Tin hoc, phang
nghe nhin, phong thi nghi¢m.,...

- Can phai str dung va khai théc triét dé cac loai do dung day hoc sin c6
tranh tinh trang day chay. Khuyén khich GV sir dung d6 ding tu tao va cac trang
thiét bi hién dai, phan mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc.

- GV bo mon ¢6 str dung phong thiét bi, ngay tir ddu ndm hoc phai ¢ ké
hoach ¢4 nhan va t6 truong chuyén mén duyét.

* Lwu V: GV xay dung ké hoach sir dung do dung, céc thiét bi day hoc, phong

Tin hoc, phong thi nghiém ciia nam hoc cho Té chuyén mén ky xac nhdn va giri cho
Pho Hiéu trudng chuyén mon duyét, hoan thanh chdm nhdt 26/9/2024.

9. Sinh hoat td, nhém chuyén maén:
- Theo Biéu 18 truong trung hoc (02 bubi/01 thang vao tuan 01 va 03).

- Nbi dung sinh hoat gom: Panh gi4, rat kinh nghiém cong tac tuan qua;
Sinh hoat theo NCBH (Soan KHDH; théng nhat phuong phap giang day cho
nhing bai, nhitng van dé hay, kho; nhiing tiét day chuyén dé; day hoc theo du an
STEM:; noi dung 6n tap, kiém tra cudi chuwong, cudi ki; ndi dung day hoc tu
chon; day HS gidi,...).

- K& hoach: T6 CM can bam sét ké hoach nam hoc, chuy@n mdn cta nha
truong dé xay dung ké hoach chi dao chuyén mén theo tuan, thang, nam.

- T6 chuy@n mén can ¢ du hd so so sach theo qui dinh.



* Ghi chu:
- CAc 16 cdn sinh hoat t6 chuyén mon theo nghién cizu bai hoc. Tranh viéc
trién khai cong tac hanh chinh.

- Khi két thirc buéi hop, To truéng chuyén mon, Thie ky phdi ky va ghi rd
ho t8n va bién bdn trén phan mém qudn Iy, dé bé phdn chuyén mén kiém tra
(Khi ¢6 nhu cdu).

10. Vé tac phong, gio giac:
- Tac phong Ién 16p:

+ Giao vién Nam: Sang thtr 2 mac 4o déan toc, cac ngay khac mac 4o so
mi, mang giay hoac dép cé quai sau.

+ Gi4o vién Nir: Sang th 2 mac do dan toc, cac ngdy khac mac 4o dai
(Hoac trang phuc c6ng so).

- Gio giac: Thuc hién nghiém tic thoi gian ra vao 16p, cac budi hop, sinh
hoat,... theo quy dinh.

11. Nop bao cao thang:

Y&u cau cac T trudng bao cao trwéc ngay 28 hang thang cho Phé Hiéu
truong chuyén mon qua dia chi mail: kimvanngoi.dtnthc@soctrang.edu.vn.

12. Kiém tra ho so chuyén mon:

MBoi hoc ky kiém tra 01 lan.

13. Quy dinh vé thé thirc vin ban: Tat ca nhiing van ban gidy A4 va
thuc hién cac quy dinh sau:

- Canh 1¢: trén, dudi, phai (2.0cm); trai (3.0cm).

- Kiéu chir: Times New Roman; ¢ chit: 13-14pt.

Noi nhin: KT.HIEU TRUONG
- BGH (Dé kiém tra), :

- Cac TTCM (Dé thuc hién);
- Giao vién (Pé thuc hién),
- Luu VP.

Kim Van Ngoi
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	Tỉnh Sóc Trăng
	Trường THPT DTNT Huỳnh Cương<truongthpthc.sogddt@soctrang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




