SO GD&PT LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HUNG VUONG Paéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 40 /HD-THPT.HV Don Duong, ngay 07 thang 9 nam 2019

HUONG DAN THU'C HIEN QUY CHE, NHIEM VU CHUYEN MON
NAM HOQC 2019-2020

Pé thuc hién tt quy ché chuyén moén ciia Bo GD&DPT va Hudng dan thuc hién céac
quy dinh nén nép chuyén mén cta S& GD&PT Lam Pong. Truong THPT Hung Vuong
huéng dan viéc thyc hién quy ché chuyén mon cta nha truong nim hoc 2019-2020 nhu
sau:

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

I.HO SO QUAN LY CHUYEN MON CUA NHA TRUONG
. Quan ly chung:

S6 quan ly va ho so luu trir cac vian ban cong van.

S6 ghi dau bai.

S6 nghi quyét cua nha truong va nghi quyét cia hoi dong truong.
S6 theo di pho cap gigo duc (néu co).

Ho so thi dua caa nha trudng.

Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién.

Ho so quan Iy tai san, thiét bi day hoc va thuc hanh - thi nghiém.
Ho so quan Iy thu vién

S6 quan ly tai chinh

10 Ké hoach chuy&n mén.

11.Ho so theo doi chuyén mén: (Bang phan cong cong tac giao vién, theo doi viéc
thuc hién chuong trinh, day bu, day thay, day phu dao, boi dudng hoc sinh gioi, theo doi
két qua hoi giang, thao giang, s6 du gio, ho so kiém tra, danh gia - xép loai gido vién, can
bo quan ly...).

2. Quan ly hec sinh:

12.S6 ding bo.

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

14.Hoc ba hoc sinh

15.H6 so khen thuéng, ky luat hoc sinh.

16.S6 quan Iy cap phat van bang, ching chi.

17.Hb so theo ddi stc khoe hoc sinh.

18.Hb so hoc sinh 18n 16p, thi lai va & lai 16p hang nam.

19.Hb so tuyén sinh.

20.H0 so tét nghiéep

I1. HO SO QUAN LY CHUYEN MON CUA TO TRUONG:

1. S6 cdng tac to :

oCcoNOORODERE
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- Ké& hoach hoat dong cua t6, trong d6 néu du cac chi tiéu, dinh muc: dy gio, 1am
d6 ding day hoc, phu dao, bdi dudng hoc sinh, viét sang kién - kinh nghiém, giai phép
hitu ich, hoi giang, bao cao chuyén dé, t6 chirc ngoai khod, ké hoach giang day cua ting
khéi 16p.

- Phan c6ng cong tc trong to.

- Theo ddi thuc hién chuong trinh, phan cong day bu, day thay...

2. S6 ghi cé4c bién ban hop to.

3. Hd so luu cac van ban quan ly — chi dao chuyén mén lién quan, phan phdi
chuong trinh.

4. Sb theo dbi két qua hoc tap bo mén cua hoc sinh.

5. Cac dé kiém_ tra, dap 4n mon hoc céc khdi 16p.

I11. HO SO SO SACH CUA GIAO VIEN
Lich bao giang
Giao an.

K¢é hoach c4 nhan.

S6 dy gio.

S6 cha nhiém (néu dugc phan cong).
S6 diém ca nhan.

S6 ghi chép sinh hoat chuyén mon.

B QUI DINH VE NOI DUNG QUAN LY VA SU DUNG MOT SO LOAI HO
SO - SO SACH

|. Nhitng qui dinh chung

1. Viéc ghi chép ndi dung & mot sbloai ho so s6 sach: sb dau bai, s6 diém ca nhan,
s6 diém 16n, hoc ba phai ghi bang but bi mau den. Ghi day du, ding thong tin ndi dung
theo hudng dan cua timg loai ho so, sd sach. Néu sira chira thong tin phai theo hudéng din
ctia timg loai ho so s6 sach va cac qui dinh hién hanh .

2. Tét ca cac loai ho so sd sach cta nha truong khi da str dung thi khong dugc dua ra
khoi pham vi nha truong khi chua dugce sy cho phép ctia BGH nha truong.

I1. Mot s6 qui dinh cu thé

1. S0 ghi dau bai

S6 ghl dau bai do Vin phong nha truong truc tiép quan 1y va duogc giao cho tung
l6p vao céc ngay hoc ciing véi 6 goi tén, ghi diém.

Lép truong va Gido vién bd mon dién cac thdng tin vao sb dau bai theo quy dinh,
nhitng nhan xét - danh gia cta giao vién bo modn vé tiét hoc phai chinh xac, cdng bang,
khach quan va co tac dung gido duc.

Cac budi, cac tiét nghi theo ké hoach trudng hoac cua riéng gido vién phai do gido
vién cha nhiém ghi, ky tén va néu rd ly do. C4c tiét day bu, day thay...van phai ghi day
du cac thong tin lién quan.

Thir 7 hang tuan GVCN tong hop, ky xac nhén.

2. So ding bd

Cac thong tin qui dinh ddi v6i mdi hoc sinh do Vian phong nha trudng truc tiép ghi.

S6 dang bo khdng mang khoi Van phong nha treong néu khong cé y kién cua Hiéu
trudng va su gidm sat caa can bo 1am nhiém vu quan 1y. Khong duoc stra chira, tay xda

NoakowdE
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hodc bd sung khi chua xac minh su chinh x&c cua thong tin, chua bao cdo va duoc su
ddng y cua Hiéu truong.

Hang nam, hoc sinh méi trdng tuyén vao truong, hoc sinh chuyén truong hoic di
truong khéac phai duogc kip thoi ghi tén hoac xda tén trong s dang bo.

3. Hoc ba

Tat ca hoc ba cia hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cii do Vian phong nha trudng
quan ly, Hiéu truang chiu trach nhiém kiém tra viéc sir dung va bao quan. Céch ghi va str
dung hoc ba theo dung huéng dan tai trang cudi mdi hoc ba.

Toan bd hoc ba cua hoc sinh phai hoan tat truéc ngay 31 thang 5 hang nam.

Nhitng hoc sinh sau khi thi lai hodc rén luyén hanh kiém duoc xét 18n 16p hay phai
hoc lai phai dugc ghi rd va Hiéu truong ky xac nhan vao hoc ba dau thang 8 hang nam.

Péi vai hoc sinh méi tuyén vao dau cap, hoc sinh méi chuyén trudng sau khi di bd
tri vao 16p on dinh, Hiéu truong giao cho gido vién chu nhiém tién hanh lap hoc ba. Cong
viéc ndy phai hoan tat cham nhat 14 cudi thang 9 cia nam hoc do.

4. Hd so tuyén sinh: Thiét 1ap day du cac loai hd so sau:

5.1. Danh sach hoc sinh tring tuyén vao 16p dau cap da duoc So Giéo duc va Pao
tao hoac Phong Giao duc va Dao tao phé duyét (ban chinh).

5.2. Danh sach hoc sinh chuyén dén vao dau cap hoc.

5.3. Danh séach phan b hoc sinh cac 16p dau cép.

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

5.5. Cac van ban hudng dan cng tac tuyén sinh ndm hoc cua co quan cap trén.

5. Ho so 1én 16 — hoc lai:

Bién ban cua hoi dong nha truong kém theo danh sach xét hoc sinh 1&n Iop, thi lai,
luu ban cudi nam hoc.

Bién ban xét duyét hoc sinh thi lai hoac da rén luyén trong he - dugc xét dugc I1én
16p, Iuu ban sau khi to chuc thi lai va kiém tra rén luyén trong he.

6. SO theo ddi hec sinh chuyén di - chuyén dén:

Khi thiét 1ap s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhitng thng tin tdi
thiéu sau day:

6.1. Danh sach hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, 16p dang hoc,
ngay chuyén di, noi chuyen dén, ly do, cac hd so chuyén di, ngudi nhan hod so (ho tén,
chit ky), nguoi cap, ngay cap..

6.2. Danh sach hoc sinh Chuyen dén: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc trugc
khi Chuyen dén (16p, truong, tinh thanh pho .) ngay chuyen dén, ngudi ky va co quan
cap gidy chuyén dén, cac ho so chuyen dén gom c6 (hd so da co, hd so con thiéu hoic
chua hop 18, ngay gia han bo sung néu c6) nguoi nhan hd so ( ho tén va chir ky), ngay
nhan hé so, bé tri vao 1p nao. ..

7. Gido &n (Theo miu da dugc So GD&PT va duoc nhém CM thdng nhét & timg
bo mon).

C6 gido an riéng cho mdi phan mon, mdi khdi 16p. Gido an soan bang may. Gido
vién moi day naim dau dbi voi mén, khdi d6 phai soan bang tay.

Véi mbi bai soan phai ghi sb tiét qui dinh ctia bai d6 theo ké hoach giang day, ngay
soan, ngady day va bai soan theo diing quy dinh moén hoc.
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7.1. Muc tiéu

- Néu 10 yéu cu qua bai hoc HS can dat dugc vé kién thuc, ki nang, thai dg. Cac
muc tiéu dugc biéu dat bé”tng dong tir cu thé, c6 thé lugng hoa duoc.

- V& kién thuc: gdm 6 mic d6 nhan thirc: Nhan biét, thong hiéu, van dung, phan
tich, tong hop, dénh gia.

- V& ki nang: gdm 2 mirc do: 1am duogc (biét lam) va thong thao (thanh thao).

- Vé thai d6: hinh thanh théi quen, tinh cach, nhan cach nham phat trién con nguoi
toan dién theo muc ti€u b mdén va muc ti€u gido duc.

- V& ning luc, phim chit ( tiy theo ting bd mon di duogc tap hudn).

7.2. Chudn bi ciia GV va HS

- GV chuin bj céc thiét bi, phuong tién va tai liéu day hoc can thiét.

- GV huéng dan HS chuén bi bai hoc, dung cu hoc tap phuc vu cho hoc bai méi tap.

1.3. Phwong phdp

GV phai xac dinh viéc thé hién 16 cac phuong phap day hoc chinh s& duoc sir dung
trong bai day.

7.4. Tién trinh gio day: Bao dam thuc hién cac bude sau:

1. On dinh 16p: Ghi si s6, tén HS vang

2. Kiém tra bai cii (cé thé xen vao thoi gian giang bdi);

3. Bai moéi:

+ Pit van dé vao bai sao cho thiét thyc, phu hop, tao khong khi hoc tap tich cuc
cho HS ngay tir dau.

+ Noi dung bai giang phai duoc thiét ké theo cac hoat dong. Mdi hoat dong can
duoc chi rd GV lam gi, HS 1am gi, két thuc hoat dong thi HS thu duoc kién thirc gi?

+ Gido 4n chia lam 2 cot (3 cot) theo hudng dan gidng day ctia bd mon va co
su thong nhat ctia nhém chuyén mon.

4. Cung c6: Khic sau nhing kién thirc trong tdm, nhiing k¥ niang, thai do HS can
c6 duoc qua bai day;

5. Dan do: Huong dan HS hoc & nha va chuin bi cho bai sau: Xac dinh duoc nhiing
viéc HS can phai tiép tuc thuc hién sau gio hoc dé cung cd, khéc sau, md rong bai cii hoac
dé chuan bi cho viéc hoc bai méi

7.5. Rut kinh nghiém

Tat ca cac bai soan déu phai dugc ghi lai nhig kinh nghiém duoc rat ra sau khi
giang. Rut kinh nghiém cin tip trung vao cac ndi dung co ban: Thoi gian giang toan bai;
thoi gian danh cho timg phan, timg hoat dong; noi dung kién thic, phuong phap giang
day,...Nhimg ndi dung rit kinh nghiém nay phai dugc ap dung vao cac bai soan, gio giang
lan sau.

C. QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON

Quy dinh chung: GV phai hoc tap, nghién ctru, nam Vu:ng va thuc hién ding Piéu
1€ tru:0’ng phd théng, cac thong tu, van ban hudng dan danh gia — xép loai gio day, danh
gia- -x€p loai HS ... cua Nganh quy dinh (Dleu 1€ truong THPT va tru’O’ng phé thong co
nhiéu cdp hoc (Ban hanh kem theo Thong tw so: 12/2011/TT-BGDDPT ngay 28/3 /2011 cua
Bé truomg Bé GD&PT); Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh THPT(Ban hanh kém theo
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Théng tw s6: 58/2011/TT-BGDPT ngay 12 thang 12 ndm 2011 ciia B trwéng Bé Gido duc
va Dao tgo) va cua nha truong.

| . POI VOI GIAO VIEN

1. Soan glang

Khau soan giao an dong vai tro quan trong trong viéc quyet dinh chat luong va
hiéu qua cua gid day, do vy GV phai sip xép thoi gian va dau tu cong stc thich dang
cho khau soan bai.

- Tat ca GV 1én 16p day hoc déu phai c6 gido an theo mau huéng dan cua So
GD&PT, theo mau théng nhat ciia chuyén mén. TTCM phai ndp mau gido an chung cho
tirng mon ngay tir du nim hoc cho nha trudng.

- Mdi gido an ctia GV dé thuc hién day mot tiét (45 phut) phai co cac ndi dung co
ban dugc néu dudi ddy. Nhitng mon hoc, bai day duoc phép soan gop (soan tir 2 tiét tré
lén trong cung mot gido an) s€ theo hudng dan cy thé ctia bd mon do.

- Tiét luyén tap, 6n tap cung phai day du cac budc nhu gido an thudng, phai cé noi
dung va phan hoat dong cua thay va tro, hudng dan va loi giai.

- Tiét kiém tra: Phai c6 ma tran dé, de, dap an va biéu diém. Phai nhan xét, théng
ké, rut kinh nghiém sau mdi tiét kiém tra.

- Tiét thuc hanh: Phai c6 gido 4n va t6 chirc thuc hanh khi c¢6 du diéu kién can
thiét.

- GV phai soan gido an méi trude khi 1én 16p it nhat 3 ngéy

- Cac phan mén phai c6 giao an riéng; soan gop 2 tiét tiy theo bdo mon. Céc tiét
day phai duoc danh sb thir ty tir tiét 1 dén tiét cudi cing ctua nam hoc va ghi ré ngay
soan, ngay day.

- Bai soan phai tinh gian, phai thé hién du cac noi dung co ban, bdm sdt chudn
kién thivc kj ning chii y gidm tdi va 1am noi bat duoc kién thirc trong tdm. Xac dinh
muc tiéu pht hop véi dbi twong HS cia nha truong, 1y SGK 1am tai liéu tham khao
chinh thirc trong day hoc, phii hop véi dic trung bd mén, dam bao yéu cau vé doi méi
phwong phdp day hoc, kiém tra dinh gid theo dinh hwéng phdt huy ning lwc va phim
chit ciia hoc sinh.

- Day hoc tu chon va phu dao can theo ndi dung bam sat, ch1 y rén luyén cac ky
nang thyc hanh cho HS va dugc soan thanh gido an riéng.

- Thyc hién nghiém tuc tiét thuc hanh thi nghiém. Cac TBDH con dung duoc trong
truong thi nhat thiét phai st dung (d6i vdi cdc tiét ¢é sir dung TBDH).

- Tich cuc cai tién, d6i méi phuwong phap day va hoc phi hop véi ndi dung chuong
trinh, vé d6i méi PPDH duoc quy dinh kha chi tiét ¢ tai liéu huéng dan giang day. Han
ché “doc- chép” day chay, thuyet trinh lan man, thoat ly doi tuong, HS ghi nho may moc,
thu dong, .. .. Mdi GV phai ¢ gang tim hiéu phuong phap khac nhau dé 1am hoa giai cac
van dé phu’c tap, gitip cho cac em tiép thu cac kién thirc kho mot cach dé dang, dong thoi
cling phai tranh khuynh huéng ting ndi dung, tranh viéc phirc tap hoa cac kién thic
khong can thiét cho HS. Mdi tiét hoc can c6 thoi gian thich hop dé kiém tra va luyén tdp
cho HS. Thuc hién cach day theo hudng phat huy tich cuc, chu dong, ton trong nhitng
suy nghi doc lap, sang tao cua HS, gitip cac em tham gia c6 hiu qua vao hoat dong day
va hoc, ddng thoi coi trong vai tro t6 chirc, dan dit va thuyét giang ciia GV.
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- Thong qua cac gio 1én 16p, GV phai huéng dan cho HS phuong phap tu hoc ¢ nha.
Mot GV gioi, phai 1a GV biét day cho HS tu hoc ¢ hiéu qué, bién dugc qua trinh dao tao
thanh qué trinh tu dao tao. Coi trong viéc hudng dan HS sir dung sach gido khoa, tai liéu
tham khao & trén 16p cling nhu & nha.

- Gido an dugc soan truc tiép bang may tinh font chir the times new roman co chi
12 dén 14 trén gidy A4. Riéng nhéng tiét day may chiéu co thé sogn trén phan mém
Powrpoint hogc Violet, khong in cac slide ma chi in file word lwu trong gido dn nhw
nhiing tiét khac va gei file Powrpoint qua mail cho TTCM luwu lgi dé kiém tra.

- Lanh dao nha truong, t6 truong, kiém tra hd so chuyén mon dinh ky, dot xuat (Ké
cd trong gio lam viéc) GV déu phai chap hanh.

2. Né nép cong tac

2.1. Lén lop

- GV phai chuan bi chu dao gido 4n, d6 dung day hoc trudc khi 1én 16p.

- Ra vao 16p dung gid, dung hiéu 1énh tréng.

- Trude mdi tiét hoc GV phai on dinh t6 chuc, kiém tra si sd, vé sinh va céc quy
dinh khac ctua nha truong.

- Trong moi tiét hoc can kiém tra bai cii HS, thoi gian kiém tra khong qua 10 phit.

- Cudi mbi tiét hoc danh thoi gian hop 1y dé cung ¢b bai va hudng din HS hoc
bai ¢ nha.

- Tu thé, trang phuc chinh t&, xung hd su pham, khong dut tay vao tai quan, khong
st dung dién thoai di dong; khong hut thuéc, khong con anh hudng cia rugu, bia khi 1én
16p.

- Trong timg budi 1én 16p phai ghi s6 dau bai day du cac cot, muc theo yéu cu,
nhan xét danh gia va xép loai tiét hoc theo dung quy dinh.

- Hoan thanh chuong trinh theo ding thoi gian quy dinh.

- GV khi nghi ché do phai viét gidy xin phép thong qua Hiu truong ky duyét, sau
do chuyen lai cho Phé hiéu truéng dé phan cong GV day thay. Néu 6m dau dot xuét phai
bao céo kip thoi ngay voi Lanh dao nha truong dé sap xép GV day thay.

- Truong hop GV nghi viéc riéng phai bao voi Hiéu truong (Hiéu trudng vang thi
bao voi PHT). Phai tu nho doi tiét, bao lai cho HPCM.

- GV di cong tac, BD chuyén mon, nghiép vu theo su phan cong ctia nha truong thi
TTCM phan cong GV day thay va nop lai cho Lanh dao nha truong trude 2 ngay.

2.2. Hji hop

- Pi hop, sinh hoat chuyén mén, ... ding ngay gio quy dinh. Néu nghi phai lam
don xin phép trudc 1 ngdy. Néu 6m dau dot xuat phai bao cdo kip thoi ngay voi Hiéu
trudng nha truong.

- Trong budi hop, budi hoc chinh trj ... khong néi chuyén, khong lam viéc riéng va
can ghi chép ndi dung hop hodc hoc tap can than. Tich cuc tham gia gop v, dé xuét trong qué
trinh thao luan.

- Cac GV bo day, bo hop, bo sinh hoat chuyén mon khong c6 1y do chinh dang thi
bi khién trach, nhic nhd trude hoi dé)ng su pham nha truong.

3. Kiém tra, chaAm bai, vao diém

3.1.Kiém tra:
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- T6 chirc kiém tra da s 1an kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky, kiém tra hoc ky
ca 1y thuyét va thuc hanh, dung tién d6 theo huéng dan cua Bo, ciia S6 GD&DT va lich chi
dao cua nha truong.

- Cau hoi kiém tra (M) phai 13 cau hoi cua bai hoc, bai tip cta budi hoc lién ké
trudc do. Tru tru:(‘)’ng hop GV ¢6 din 6n tp thém cac ndi dung khac.GV phai thé hién noi
dung kiém tra miéng trong giao an.

- Bai kiém tra 15 phut, GV chu dong kiém tra theo ké hoach timg mén. Nhom
truong chuyén mon c6 thé théng nhat thoi gian, kién thie kiém tra 15 phit cho timg khoi.
GVBM théng bao thoi gian kiém tra 15 phat cho hoc sinh.

- Dbi voi kiém tra 45 phut trd 18n, dé khao sat, kiém tra HK, thi thir THPT Qudc
gia yéu cau bat budc nhém chuyén mén phai xay dung ma tran chung, sau d6 GV phai ra
dé theo ma tran di théng nhat va phai thong qua to truéng/nhom truong phé duyét trude
khi kiém tra. Ma tran chung dé kiém tra ca nim cta cac mon dua lén trudng truc tuyén
trude thoi gian kiém tra it nhat 2 tudn dé hoc sinh biét va on tap.

- Kiém tra vo ghi, vo bai tap dé danh gia duoc tinh than thai d6 hoc tap cua hoc
sinh ddi véi mot s6 mon.

- C4c to chuyén mon phai ¢ ké hoach xay dung ngan hang dé kiém tra cho ting
nam hoc, mon hoc.

Dé kiém tra — ma trdgn — ddp dn 45 phiit tré 1én TTCM phii nép cho HPCM qua
mail trwe kiém tra it nhdt 3 ngay trudée khi kiém tra.

3.2.Chém bai, trd bai:

Bai kiém tra phai cham can than, stra chita sai sot cho HS. Bai kiém tra 15 phut tra
sau 5 ngay, bai kiém tra 45 phit tra sau 15 ngay. Riéng bai tp 1am vin tra theo phan phdi
ctia chuong trinh. HS vang phai cho cic em kiém tra bu ngay cho du trong thang do, bai
kiém tra hoc ky bu do GVBM kiém tra.

3.3. Vo diém va phé hoc ba:

- GV phai chu déo, can than,ding quy dinh, han ché viéc vao diém sai sot. HO so,
s6 diém GV tuyét déi khong dé HS 1am thay, nham tranh sai sot va dam bao dung quy
ché chuyén mon, néu vao sai phai thyuc hién stra chira dung theo quy dinh.

- T4t ca cac diém kiém tra, thi, GV phai vao ddy da vao sé diém c4 nhan S6 goi tén
ghi diém..

- DUNg biit bi mure den dé ghi diém hoidc ghi nhan xét vao sd diém hay hoc ba; con
but d6 chi dung dé stra diém khi vao sai.

- Khi ghi diém vao 6 diém, can ghi vao vi tri bén trai phia dudi cia 6. Muyc dich
ctia k¥ thuat ghi nay 1a khi can stra diém dung bat do gach ngang qua diém can bo va ghi
(but do) diém méi Ién phia trén goc phai cua 6.

- Piém trong s6 diém ca nhan va diém trong hoc ba déu do GV b mon tu ghi vao.
Trur truong hop GVBM c¢6 dé nghi va GVCN dong y ghi thay khi dm dau dot xuat.
Nhung GVBM d6 van phai chiu trach nhiém vé phan ghi diém ctia mon minh.

- Quy dinh lam tron diém nhu sau:

+ Piém Miéng va 15°: 1am tron (vi du: 6,5; 6,75 1a 7 ; va 7,25 1a 7). Khdng liy
dieém I¢.
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+ Piém 1 tiét, thi hoc ky lam tron nhu sau: (vi du: 6,25 1a6,3va7,751a7,8).

- Phia dudi cua trang ghi diém bd mén (ké ca trang tong hop) trong s6 Goi tén
&Ghi diém (in ra tr VNPT) GVCN phai xac nhan 15i stra chita.

- Néu sra diém trong hoc ba GVBM phai stra ding quy dinh. GVCN phai chét lai
vao phan cubi cua trang hoc ba bén trai vé tat ca cac chd sira diém ciia cac mon co stra
diém, va ky tén.

- Ngoai viéc ghi diém, stra diém, GVBM con c6 trach nhiém bdo cdo diém theo
dinh ky va thong ké diém bd mon cua 16p, khdi theo yéu cu ctia nha trudng.

4. Du gio, day minh hoa, thao giing

- Thuc hién nghiém tic quy dinh vé viéc du gio cia BO GD&DPT cb ghi trong s6
du gio.

- Binh quan, mdi tuan c4c Phé Hiéu truong, t6 truong chuy@n mon du it nhat 1 tiét.
MJi nam phai dy gio hét toan bo giéo vién trong t6.

- GV duéi 3 nam du it nhat 1 tiét/ tudn, GV tr 3 ndm trdé 1én du it nhat 1 tiét/2 tuan
va rai déu trong nam. Chi ¥ dy nhiéu tiét cing chuyén mén.

- Mai gido vién phai dy gio, day thao giang, UDCNTT vao mdi tiét day theo quy
dinh caa Lanh dao nha treong. MAi hoc ky gido vién soan 1 tiét vé xay dung ké hoach bai
hoc nham phét trién pham chat, nang luc hoc sinh.

- Tiét day thao giang phai duoc dau tu k¥ cang, chuan bi chu déo; thé hién ning
lyc, trinh dd chuyén moén, ban linh nghé nghiép cia mdi gido vién. Thoi gian thuc hién
thao giang do t6 chuyén mén quy dinh trén co so thyuc hién ké hoach cua nha truong. To
trudng chuy&n mén cuing chiu trach nhiém bé tri sao cho c6 it nhat 2 giéo vién trong té di
du gid va phai c6 it nhat GV cing bo mdn dy. Tiét day duoc danh gia theo phiéu danh
gia gio day do S¢ GD ban hanh, bao dam khach quan, khoa hoc, chinh xéac. ..

- Tiét day tot 1 tiét day thé nghiém cai tién phuong phap giang day theo hudng
day cho hoc sinh tu hoc, kich thich hirng tha hoc tap, phat huy tinh tich cuc trong hoc tap
cua hoc sinh, ngay cang tiém can phuong phap giang day mai.

- Sau khi du gio can c6 trao d6i, nhan xét, danh gia, rit kinh nghiém, danh gié tiét
day theo quy dinh cia S6 GD&DT.

5. Lich bao giang

- Xay dung lich béo glang day dua, thuong xuyén, dung quy dinh, trung khop voi 5O

gh1 dau bai. Vao budi day cudi tuan phai 1én lich bao giang cua tuan sau. Treo lich bao
giang vao sang thir 2 hang tuan (trr nhitng truong hop GV nghi dot xuat)

- Can ghi dz‘fly du noi dung theo yéu cau cua lich bao giang (ngay thang, tén mén,
lop, bai day, so tiet,day bu).
6. Thuc hién chwong trinh va thoi khoa biéu
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- Chuong trinh: dam bao dang phan phdi chuong trinh b6 mén ma BGH nha
truong da ky duyét ngay tur dau nam hoc va hudng dan giam tai ciia mon hoc; dam bao
tién do theo tuan.

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

7. Tw bdi dudng

- Nghiém tﬁc‘thuc hién viéc boi dudng theo ké hoach cua B9, S&, nha truong, to
chuyén mon va ty boi dudng thuong xuyén cua ca nhan.

- Thl_,}’C hién ty BDTX theo ké hoach ctia S&, nha truong va td phuyén mén. Sau ndi
ndi dung boi du’?mg c6 bai thu hoach va co6 bién ban tuy nhan xét két qua boi dudng cua
tung ndi dung luu t6 chuyén mon. Nop lai bién ban cho nha truong.

- Khuyén khich CB-GV-CNV tu hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén, tin hoc,
ngoai ngt, ....

8. Sang kién kinh nghiém

- M&i gigo vién ting cuong tinh tu hoc, dtc rat kinh nghiém dé khéng ngirng nang
cao hiéu qua giang day va cong tac.

- Trong nam hoc 2019 - 2020 ‘m(:)i GV phai dang ky viét mot SKKN, GPHI,.... Co
ung dung trong thuc t€ day hoc nham d6i méi phuong phap day hoc va nang cao chat
lugng ctia bd mon ndp han chot 15/4/2020.

9. Thuc hanh, thi nghiém va sir dung TBDH

- Can ct theo PPCT va diéu kién CSVC ciia nha truong, gido vién bo mon phai
lap ké ké hoach st dung TBDH tir dau ndm hoc (lam theo nhom bé mén, theo mau ciia
truong)

-Tiét thuc hanh thi nghiém duoc trién khai tai cac phong bo mén. GV giang day
phai chju trach nhiém vé an toan thi nghiém va bao quan thiét bi PDDH trong va sau tiét
day.

- Hang thang T6 truong, BGH dugc phan cong phu trach chuyén mén phai kiém
tra danh gia va c6 bién phap chan chinh kip thoi. Pay 1a mot noi dung quan trong trong
viéc thuc hién quy ché chuyén mén va chi tiéu thi dua ctia ca nhan, cia to chuyén mén
hang ky, hang nam.

- Can phai st dung va khai thac triét dé cac loai dd dung day hoc sin c6 tranh tinh
trang day chay (chu y.: chuan bi ky luong truoc khi lén [0p va bao quan) ky mugn, ky tra
TBDH ngay sau khi stir dung xong.

- Khuyén khich GV sw dung do dung tw tao va cdc trang thiét bi hién dai, phd‘n
mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc.

Trang 9



10. Ung dung CNTT vao hoat dgng chuyén mon

- Can cir vao PPCTva tly theo tiét dayhoic bai giang dé tng dung cong nghé
théng tin cho phu hop.

- Gi4o vién khi 1én 16p phai chuan bj thiét bi, phong hoc st dung cong nghé théng
tin dé nang cao chat lwong day va hoc. Str dung thanh thao mang théng tin truc tuyén vé
cac hoat dong chuyén mon.

11. Viéc sinh hoat t6, nhém chuyén mén

- Thoi lugng: theo Piéu 18 trudng trung hoc (2 budi/ thang theo lich cua nha
truong).

- Noi dung sinh hoat gom:

+ Sinh hoat to: Nhitng ndi dung chung cua to;

+ Sinh hoat nhom: Théng nhat phuong phap giang day cho nhing bai, nhiing van

dé hay, kho; nhiing tiét day chuyén dé; ndi dung 6n tap, kiém tra cudi chuong, cudi ki;
ndi dung day hoc tu chon; day HSG......

12. VVé thuwc hién chuyén dé truwong, chuyén dé chuyén mén.

- Trong nim hoc mdi t(f) thue hién it nhat 13 1 chuyén dé cap trudng phu hop véi
trinh d§ nang luc hoc sinh, nham 161 cudon hoc sinh dén truong giam ti 1€ hoc sinh bo hoc.

- Mdi nhoém chuyén mén phéi thye hién chuyén dé doi moi phuong phap day hoc
theo yéu cau cua S¢ va phu hop vai tinh hinh cuia nha truong.

- Cac chuyén dé phai ding ky tén chuyén dé va thoi gian thuc hién ngay tir dau
nam hoc va ké hoach phai dugc BGH nha truong duyét.

13. Phoi két hop véi cac Poan thé, to chirc khac dé nang cao chat lweng gido
duc.

Gi4o vién bo mon phaiphdi hop véi Chi doan, Ban PDCMHS trong viéc nang cao
chét lugng gi4o dyc toan dién, dic biét quan tam toi gido duc dao dic va ky ning song
cho hoc sinh théng qua céc tiét hoc, cac budi hoat dong ngoai khoa.

14. Cong tac cha nhiém lép :

- Phéi hop véi cac gido vién bo mén tim hiéu va nam bat kip thoi d6i tuong hoc
sinh trong 16p vé& moi mat dé co bién phép t6 chirc gido duc phu hop véi timg dbi tuong
nham thuc day sy tién bo caa ting hoc sinh va cua ca 16p;

- Chu dong phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, phdi hop vai cac giéo vién bo
mén, to chitc Poan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh caa 16p minh chi
nhiém;

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé& nghi khen
thuang va ky luat hoc sinh, & nghi danh sach hoc sinh dugc 18n 16p, danh sach hoc sinh
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phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p, hoan
chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong ngoai khoa, hoat dong giao duc
va rén luyén hoc sinh do nha truong té chic;

- B4o c4o thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua I6p voi Lanh dao nha truong.

- Gi4o vién cha nhiém con thuc hién viéc théng ké, bao céo khéc theo yéu cau cua

BGH nha truong.

- B4 tlic va cap nhat hoan chinh hd so chii nhiém theo tuan, thang, nim.

15. Vé gio gidc, bao cdo

- Thyc hién nghiém tac thoi gian ra vao 1op, cac budi sinh hoat tap thé theo quy
dinh. (chu y: tudn thu hiéu lénh trong hodc chuong.)

- Nop cac loai bao cao dung han, chinh xac theo yéu cau.

Khi c6 viéc dot xuét, dm dau can nghi phai bé}o cao voi Lﬁph dao nha truong va t6
truongchuyén mon kéem theo ndi dung cong viéc can gitp do dé kip thoi phan cong
nguoi lam thay.

Khi dugc diéu dong 1am thay cic cong viée ciia dong nghiép can nghiém tic thuc
hién mot cach c¢6 hiéu qua.

IL. POI VOI TO CHUYEN MON

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, nhém bo mén bao gom : Ké hoach
tuan, thang, nim hoc; Ké& hoach day hoc; Ké hoach béi dudng hoc sinh gioi; Ké hoach
phu dao hoc sinh yéu kém, K& hoach boi dudng nghiép vu chuyén mon; Ké hoach thao
giang: Ké hoach ddi mai hoat dong day hoc va giéo duc; Ké hoach hoat dong ngoai khoa.

2. T6 chic boi dudng chuy@n mén nghiép vu, trao doi dic rat kinh nghiém, théng
nhat bai soan, giai bai tap kho, théng nhat noi dung, phuong phép céc tiét day thao giang
hay day minh hoa, cai tién phuong phap giang day. Trao ddi vé noi dung céc tiét kiém
tra, 6n tap, ngoai khod, trién khai cac chuyén dé...

3. T6 chirc céc tiét day thao giang, day minh hoa theo huéng PMSHCM, danh gia
xép loai cac tiét day thao giang. Kiém tra chéo ho so ca nhan gido vién theo dinh ky hang
thang.

4. Panh gia ding trinh d6 hoc sinh theo chuan kién thuc cua Bo. C6 ké hoach bién
phap va td chirc viéc phu dao hoc sinh yéu kém va boi dudng hoc sinh gioi.

5. T6 chuc thyuc hién kiém tra noi bo truong hoc, cac yéu cau vé chuyén méon. Binh
Ky cung chuyén mon trudng, kiém tra chuy@n mén theo ké hoach hoic theo yéu cau riéng
ctia nha trudng; thuc hién cong tac kiém dinh chat lugng theo sy phan cdng cua lanh dao;
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6. To chic trao doi va danh gia sang kién kinh nghiém, t6 chiic bdi dudng nang
cao trinh d6 chuyén mon cua to vién qua cac dot tap huan.

7. T6 chic thuc hién cac phong trao thi dua, phdi hop véi cac bo phan doan thé
trong truong trién khai tét cac hoat dong NGLL, nhan xét danh gia dé xuat khen thuang,
ky luat ddi véi gido vién.

IIL. POl VOI TO TRUONG TO CHUYEN MON

1. Xay dung ké hoach T4, t6 chtc thuc hién va kiém tra.

2. Quan ly cé4c thanh vién cua to, quan ly chuy@n mén, kiém tra danh gia viéc thuc
hién nhiém vu cua gido vién. Theo dbi cac hoat dong toan dién cuaa to vién.

3. Chu tri c&c cudc hoi hop - sinh hoat cua to, phan cong gido vién thuc hién cac
nhiém vu cta td, nhém bd mon.

4. Thyc hién cac thong ké, bao céo theo yéu cau ciia BGH.

5. Xay dung khoi dai doan két trong t6, ddy manh phong trao thi dua, xay dyng to
dat cac danh hiéu t6 lao dong tién tién.

6. Can cir két qua xép loai hang thang va chuan nghé nghiép to chac xép loai giao
vién hang ki va hang nam.

7. Tham gia cac hoi dong gido duc do Hiéu trudng thanh 1ap va triéu tap. Tham
danh gia xét khen thuong thi dua cudi ky, cudi nam.

C.TO CHUC THUC HIEN

1. Lanh dao nha trudng phan cong phu trach chuyén mén va cac To trudng
chuy&n mén trién khai nghién ctru & cac t6 va to chuc thuc hién. Ban giam hiéy c6 trach
nhiém t chire kiém tra ndi bo trong viéc thuc hién cac quy dinh trén.

2. Quy dinh nay s& dugc Hiéu trudng bd sung sira doi khi co cac van ban bd sung
stra d6i cua So gi4o duc va dao tao, cia Bo gido duc cho phi hop vai tinh hinh hoat dong
thyc tién trong timg nam hoc va duoc thong qua trong HD truéc khi thuc hién.

3.Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 20/08/2020.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-CB-GV-CNV ( thyc hién);
-LuuVT.

Ngo Thanh Pugc
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