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QUYKET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché chuyén mén Truong THCS Nguyén Vin Cir

HIEU TRUONG TRUGNG THCS NGUYEN VAN CU

Céin cir Quyét dinh 56 1 §/2008/QD-BGDDT ngay 16/4/2008 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy dinh vé dao dvrc nha gido,

Can cir Théng tu 56 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ctia B Gido duc va
Dao tgo ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co sé gido duc pho thong;

Can cir Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 1 2/4/2019 cua B$ Gido duc va Dao
tao ban hanh quy dinh quy tdc tmg xir trong co 56 gido duc mdm non, co s& gido duc
phé théng, co s¢ gido duc thuong xuyén;

Can cir Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh Dzeu lé truong trung hoc co sé, truong trung hoc pho théng va trieong
phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cdn cir Théng tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cua B Gido duc va Dao
tao ban hanh Quy dinh ddnh gid hoc sinh trung hoc co s va hoc sinh trung hoc phé
thong;

Can cir Thong e 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua Bé Gido duc va Dao
tao vé quy dinh ché dg lam viéc déi véi gido vién phé théng, dir bi dai hoc;

Céin cir vao ddc diém tinh hinh thuc 1é cia Truong THCS Nguyén Vin Cir,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chuyén mén Trudng THCS
Nguyén Van Cir.

‘Dié“:u 2. qué’t dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh cho dén khi
¢6 di€u chinh, bo sung hodc thay thé.

Diéu 3. Cac t, bd phén, doan thé, cac ca nhan trong don vi c6 trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./. »
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QUY CHE CHUYEN MON

(Ban hanih kém, theo Quyét dinh sé /36 /QD-THCSNVC ngay L8 / A0 /2025 cia
' Higwruong truong THCS Nguyén Vin Cir)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi didu chinh, d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia can bd quén ly,
gido vién, nhéan vién, cic to chuyén mén, by phén lién quan tai truong THCS Nguyén
Vin Cur

Pidu 2. Muc dich
1. Quy ché nhiam &p dung théng nhét cac quy dinh vé né nép chuyén mén toan trudng.
i 2. Tao thuén lgi cho lanh dao nha truong va tb truéng chuyén mon trong viéc quan
ly, t0 chirc va chi dao cong tac chuyén moén.
3. La can cir & danh gia, xép loai cén bg, gido vién, nhan vién.
Diéu 3. Nguyén tic ap dung
Nhitng quy dinh tai quy ché nay néu trai véi quy dinh cua phap ludt, cac quy dinh
ciia nganh va cic co quan quén ly cap trén thi khéng ap dung quy ché nay.
Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN TRONG CONG TAC CHUYEN MON
Diéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truwémg

1. T chirc va chi dao chuyén mén: Xay dung, phé duyét va chi dao thuc hién ké
hoach gido duc nha trudng; phan céng chuyén mén, quan ly chuong trinh, théi khéa
bi€u; t6 chirc lya chon séch gido khoa, hoc liéu.

2. Quan ly va phat trién doi ngi: prén dung, phan céng, dnh gia, xép loai, bdi
dudng gido vién, nhan vién; thyc hién déi méi phuong phép day hoc, ki€ém tra — danh
gia, ing dung CNTT va chuyén d6i sb.

3. Kiém tra, danh gia va dam bdo chét lugng: Tb chirc kiém tra ndi bd; gidm sat,
dénh gia hoat dong day hoc, két qua gido duc; phé duyét hoc ba, béo cdo tong két; chiu
trach nhiém truéc cap trén vé chat lugng chuyén mén.

4. Diéu kién bao dam va phdi hop: Quan ly, sir dung co s& vat chét, thiét bi, thu
vién, y t€; phoi hop cic to chirc, doan thé, cha mg¢ hoc sinh trong hoat dong gi4o duc;
thyre hién cong khai va bdo cdo dinh ky theo quy dinh.

Diéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

1. Diéu' hanh chuyén mén theo phén cong: Gitip Hiéu trudng quan ly, didu hanh
cong tac giang day, hoc tép; xay dung, ki€m tra ké hoach gido duc ctia td chuyén mén,
gido vién; quan ly né nép day — hoc.
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_ 2. T6 chirc sinh hoat va boi dudng chuyén mén: Huéng dén, kiém tra hé so, gido 4n;
to chirc sinh hoat chuyén dé, thao giang, du gio, boi dudng thuong xuyén; day ma_mh doi
mai phuong phap, img dung Cong ngh¢ thong tin (CNTT), tri tué nhén tao, STEM,,..

8s Klem tra, danh gia va bao cdo: T chirc kiém tra chuyén mén, kiém tra hd so,
du gio; tong hop, bao cao két qua kiém tra va chét luong giang day; tham muu Hiéu
trudng xit 1y, diéu chinh.

4. Phbi hop va y quyén: Phédi hop cac td chirc trong va ngoai nha trudmg thuc
hién nhiém vu gi4o duc; chju trdch nhiém phén viéc dugc giao; thay mét Hiéu trudng
diéu hanh cong tac chuyén mén khi duoc iy quyén.

Piéu 6. Nhiém vu ciia Té chuyén mén

1. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mén phu trach theo tudn, thang, hoc ky, nam hoc; phéi
hop véi céc td chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

2. D& xudt lya chon sach gido khoa, xudt ban phim tham khao dé sir dung trong
nha trudng theo quy dinh cia B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

3. Thyc hién ké hoqch gido duc cia tb chuyén mon theo ké hoach gido duc cia
nha truong da dugc hdi ddng trueong phé duyét.

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho théng theo quy dinh cia B truéng B¢ Gido duc va Dao tao.

5. Tham gia b6i dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia té chuyén mén
va cla nha trudng.

6. Thuc hién cic nhiém vu khéac do hiéu trudng phan cong.

Piéu 7. Nhiém vu ciia T6 vin phong

1. Can cir ké hoach gido duc clia nha trudng, xiy dung, giai trinh va quyét dinh ké
hoach hoat dong ctia t6 van phong theo tuén, thang, hoc ky, ndm hoc.

2. Gitip hiéu trudng thyc hién céng tac van thu, nhiém vy quan ly tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

3. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cuia té vin phong va
cua nha truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

5. Quan ly, hru trir hd so ciia truong.

6. Thuc hién cic nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

Diéu 8. Nhiém vu cita gido vién

1. Thuc hién nhiém vu td chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach gido
duc cua nha trurdng va ké hoach gido duc cia té chuyén mén; quan ly hoc sinh trong céc
hoat dong gido duc do nha trudong to chirc; tham gia cac hoat dong chuyén moén; chiu
trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua gido duc.

2. Trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phém chét, danh dy,
uy tin ctia nha gido; guong miu truéc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bang va ton

trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va l¢i ich chinh déng ctia hoc sinh; doan
két, gitip d& ddng nghiép.
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3. Hoc tép, rén luyén dé nang cao sirc khoe, trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép
vy, 461 mdi phuong phap day hoc, gido duc.

4. Tham gia tip hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.
5. Tham gia c6ng tac phd cép gido duc trung hoc co sé & dia phuong.

6. Thuc hién nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va ciia nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua hiéu trudng; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phan coéng, chiu
su kiém tra, danh gia cia hi¢u trudng va céc cap quan ly gido duc.

7. Phéi hop voi Déi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, DPoan Thanh nién Céng
san H6 Chi Minh, }IQi Lién hi€p Thanh nié€n Viét Nam, gia dinh hoc sinh va céc t6 chire
x4 hoi lién quan d¢ t6 chic hoat dong gido duc.

8. Thyc hién déanh gia thuong xuyén; tham gia danh gla dinh ki theo phin cong
ctia Hiéu trudng; truc tiép ghi hoac nhép diém, mirc danh gia vao Sb theo doi va danh
gia hoc sinh (theo 16p hoc), s6 theo déi va danh gia hoc sinh (ctia gido vién).

9. Tinh diém trung binh mén hoc (d6i véi cac mén hoc két hop danh gia bang nhan
xét va danh gia bang diém sb); tdng hop mirc danh gia (d6i véi cdc mon hoc danh gia
bang nhén xét) theo hoc ki, ca nim hoc; tryrc tiép ghi hodc nhap diém, mirc danh gia vao
s0 theo do6i va déanh gia hoc sinh (theo 16p hoc), Sb theo doi va danh gia hoc sinh (cua
gido vién), Hoc ba hoc sinh. Cung cép thong tin nhan xét vé két qua rén luyén cia hoc
sinh quy dinh cho gido vién chi nhi€ém.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luét va cac nhiém vu khi
hiéu trrdng phéan cong.

Diéu 9. Nhiém vu ciia gido vién chi nhiém
1. Thyuc hién cac nhiém vu cta gido vién theo quy dinh;

2. Chu dong nim bit thong tin hoc sinh cia 16p dugc phan cong lam cong tac chi
nhiém; xay dung va t0 chirc thuc hién ké hoach hoat dong cua 16p dé thuc day su tién
bd cia 16p va cia hoc sinh; to chirc cac hoat dong sinh hoat 16p;

3. Phéi hop chét ché vgi cha me hoc sinh hodc nguoi giam hg, gido vién by mon,
Doan Thanh nién cong san Hd Chi Minh, D6i Thiéu nién tién phong Hb Chi Minh, cac
doan thé va cac td chirc xa hoi khéc 6 lién quan dé t6 chirc cac hoat dong gido duc va
hd trg, gidm sét viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh 16p dugc phan cong 1am cong tac
chil nhi€m; téng hgp nhéan xét, danh gia hoc sinh cudi hoc ky I va cudi nam hoc; huéng
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thudng; 1dp danh sach dé nghi hoc sinh Ién 16p,
hoc sinh khdong dugc 1€n 16p, hoc sinh phai rén luyén trong ky nghi he; hoan chinh viéc
ghi hoc ba cho hoc sinh;

4. Huéng din, quan ly hoc sinh tham gia hoat déng trai nghiém, hoat déng gido
duc va ren luyén hoc sinh do nha truong t6 chirc;

5. Bao cao thudng ky hoic dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi hidu truéng.

6. Giap Hi¢u trudng quan 1i viéc danh gia hoc sinh cta 16p hoc theo quy dinh cua
Thong tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cia B GDDT.

. 7. Xac nhén viéc sira chita diém, stra chiva mirc danh gia cla gido vién mén hQC}

tong hop k€t qua rén luyén va hoc tép cia hoc sinh timg hoc ki, ca ndm hoc trong S6
theo d6i va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc), Hoc ba hoc sinh.
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8. Panh gia két qua rén luyén timg hoc ki va ca nam hoc ciia hoc sinh; 14p danh
sach hoc sinh dugc 1€n 16p, danh gia lai cdc mon hoc, rén luyén trong ki nghi hé, khong
dugc 1én 16p, dugc khen thudng.

9. Ghi hoac nhap két qua dénh gia ctia mdi hoc sinh vao sb theo doi va danh gia
hoc sinh (theo 16p hoc), Hoc ba hoc sinh.

10. Huéng dén hoc sinh tir n'han x¢t trong qua trinh‘ rén luyén va hoc tap. Phéi hc_yp
voi gido vién mon hoc, D6i Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh, Ban Dai dién cha me hoc sinh 16p va cac co quan, td chirc, c4
nhan c6 lién quan dé gido duc hoc sinh va tiép nhan thong tin phan hdi v& qua trinh rén
luyén va hoc tép cia hoc sinh.

11. Théng bao riéng cho cha me hoc sinh vé qua trinh, két qua rén luyén va hoc
tap cua hoc sinh.

Piéu 10. Nhiém vu ciia gido vién tong phu trach ddi

1. Tham muru cho Hiéu trudng x4y dung, td chirc thuc hién ké hoach cong tac Doi
va phong trao thic¢u nhi trong ndm hoc; hudng dan cic chi ddi hoat dong theo Diéu 1é
Dgi va quy dinh ctia Hdi dong Doi cap trén.

2. T chirc, diéu hanh cac hoat dong gido duc dao dirc, k§ nang sbng, phong trao
“Thiéu nhi Viét Nam thi dua lam theo 5 diéu Bac Hd day”, hoat dong ngoai khoa, trai
nghiém séng tao; phdi hop véi gido vién chi nhiém, céc td chirc doan thé trong va ngoai
nha trudong thue hién nhiém vu gido duc toan dién cho hoc sinh.

3. Huéng dén, theo d&i va danh gia thi dua ctia Lién déi, chi ddi va doi vién; téng
hop két qua phong trao, tham muu Hiéu truéng khen thudng hodc dé nghi cép trén khen
thudng céc tap thé, ca nhan dat thanh tich xuét séc.

4. Quan ly co s& vat chét, hd so, sb sach cong tac Doi, dam bao cdp nhét, luu trit
dang quy dinh; 18p bao cao dinh ky, béo cao so két, tong két cong tac Poi theo yéu cau
ciia nha trudng va Hoi dong Doi cap trén.

5. Phdi hop va tham gia cac hoat dong gido duc do nha truomg, Poan TNCS Hb
Chi Minh, Ban dai dién Cha me¢ hoc sinh t0 chirc; thyuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu
trudng phéan cong.

Piéu 11. Nhiém vu ciia nhén vién

1. Xay dyng ké hoach cong viéc phii hop véi timg vi tri viéc 1am va yéu ciu cia
timg cép hoc.

2. Thuec hién k& hoach cong viéc dugc duyét.

3. Quan ly, bao quéan hd so, sb sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

4. Phdi hop véi gido vién va cac nhan vién khac trong qué trinh trién khai nhiém
vy, phuc vu céc hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

5. Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh.

6. Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khée, trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

7. Tham gia tép huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phén cong.
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Diéu 12. Hanh vi tng xit, trang phuc ciia can bd, giso vién, nhéin vién

1. Cén b, gido vién, nhan vién khoéng duoc 1am nhitng diéu sau day:

a) Xac pham danh du, nhan phim; xdm pham than thé ciia hoc sinh va déng nghiép.

b) Gian l4n trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gjan lan trong kiépm tra, danh gia két
qua hoc tép, rén luyén cia hoc sinh; bd gid, bd budi day, tiy tién cat xén ndi dung day
hoc, gido duc.

, ¢) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thir, sai vai quan
diém, dudng 16i gido duc cia Dang Cong san Viét Nam va Nha nudc Viét Nam.

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ing hé cho gido
duc dé ép budc dong gbp tien hodc hién vat.

d) Hut thudce 14, udng rirgu, bia va st dung céc chét kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

e) Can trd, gdy kho khiin trong viéc hd trg, phuc vu cong tac day hoc, gido duc hoc
sinh va cdc cong viéc khéc.

2. Ng6n ngi, img xir clia can b, gido vién, nhén vién phai bao dam tinh su pham,
ding muc, c6 tac dung giao duc doi vdi hoc sinh.

3. Trang phuc cia can b, gido vién, nhan vién phai chinh t, phi hop véi hoat
dong su pham, theo quy dinh ctia nha trudmg.

4. Can b), gigo vién va nhén vién khéng dugc vi pham nhiing hanh vi bj nghiém
cam khac theo quy dinh cuia phap luét.

Ngoai nhitng quy dinh trén gido vién, nhéin vién thyc hi¢n nghiém cac Quy
dinh vé dao dirc nha gido ban hanh kém theo Quy¢t dinh s6 16/2008/QD-BDGDT
ngay 16/4/2008 cia B6 GDDT; Quy tac wng xir ban hanh kém theo Théng tu
06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 ciia B6 GDPT cic Quy ché khic ciia nha
truwong.

Chuong 111
NEN NEP, SINH HOAT CHUYEN MON

Piéu 13. Lén lop’

1. Gido vién phai chudn bj chu d4o ké hoach bai day (gido an), d6 dung, thiét bj
day hoc truée khi 1én 16p.

2. Ra vao 16p ding gid, vao mudn hodc ra sém qua 5 phut (khong c6 ly do chinh
dang) dugc tinh nhu nghi tiét day khong ¢6 ly do.

3. Tu thé, trang phuc chinh té,vkh()ng sir dung dién thoai di dong, khong lam viéc
riéng; khong huat thudc, khong cé bicu hién say rugu, bia khi 1€n 16p.

4. Chiu trach nhiém quan ly hoc sinh, dn dinh té chirc, kiém tra si s6, vé sinh va
cac quy dinh khac ciia nha truong. Trong gio day khong dugc cho hoc sinh ra ngoai (trnr
khi c6 ly do chinh dang).

T Bao goém cdc cdc tiét dagv/hoat dong gido duc khdc ngodi 16p hoc
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5. Céc tiét, mon, hoat dong gido duc phai thuc hién ngoai 16p hoc néu do thoi tiét
xau khong thyce hién dugc thi phai dugce 1anh dao nha trudng nhat tri cho nghi méi duge
nghi va phai quan ly 16p.

6. Két thic gi('r day ghi sb déu bai déy dua céac cdt, muc theo yéu ciu, nhan xét danh
gia va x€p loai tiet hoc theo ding quy dinh.

7. Gido vién day tai cac phong chirc ning, tin hoc phai huéng dan va theo ddi hoc
sinh di chuyén theo hang, trat ti, nghiém tiic. Pam bao an toan cho hoc sinh trong quéa
trinh hoc, dac biét 14 an toan dién.

8. Gido vién day tiét cudi (sang, chiéu) yéu cau hoc sinh tit dén, quat, dong tht ca
cira s6, cira chinh, xép ghé 1én ban trudc khi ra vé.

9. Khi c6 tinh hudng bt thudng trén 16p, ngoai 16p hoc phai kip thoi ngin chin,
xir Iy va bao cao ngay cho lanh dao nha truong.

Diéu 14. Kiém tra, danh gia hoc sinh

1. Déanh gia cén cir vao yéu cdu cin dat duoc quy dinh trong Chuong trinh gido
duc pho thong.

2. Dénh gia bao dam tinh chinh xéc, toan dién, cdng béng, trung thuc va khach
quan.

3. Danh gia bang nhiéu phuong phép, hinh thirc, ki thuét va cong cu khac nhau;
két hgp gitra danh gia thuong xuyén va danh gia dinh ki.

A Diénh gia vi su tién bo cta hoc sinh; coi trong viéc dong vién, khuyén khich sur
c0 gang trong rén luyén va hoc tp cua hoc sinh; khong so sdnh hoc sinh vé&i nhau.

5. Viéc kiém tra, danh gia hoc sinh dwoc thuc hién theo Théng tu 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021 ctia B6 GDDT va Quy ché Kiém tra, dinh gia ciia nha truong.

Piéu 15. Nghi day, day thay, day ba

1. Giéo vi€n khi nghi day phai giri don xin phép lanh dao nha truong phé duyét
(trir khi di cong téc c6 cong véan diéu dong) va ban giao chuyén mén cho t6 trudng chdm
nhat 13 trude 01 ngdy. TO trudng chiu trach nhiém tham muu cho lanh dao nha truong
phéan cong day thay cho gido vién nghi.

2. Khi gido vién nghi va khong :thé sap xép’ gido vién day thay thi gido vién sau
khi nghi phai c6 trach nhiém day bu ti€t da nghi d€ thyc hién du chuong trinh giang day
bd mdn (ghi vao s6 dau bai tiét day bu).

3. Céc trudomg hop nghi day do tring dip 18, tét hoic 1y do khach quan khdc thi gido
vién ra soat lai churong trinh va béo céo 1anh dao nha trudng sap xép day bu.

Piéu 16: Quy dinh vé dy git' thiim 16p, thao gidng va kiém tra chuyén mén

L T trudng, t6 pho dy gio it nhét 50% gido vién trong t&/nam va it nhét 12
ti€t/ndm. Moi gido vién du gio dong nghiép it nhat 12 tiét/ndm (cung mén, cén mon,
lién moén; trong va ngoai nha trudng)

2. Lanh dao nha treong dur it nhat 10% gido vién toan trudng/1 nam hoc

3. M&bi gido vién thuc hién it nhit 02 tiét thao giang/nim trong dé c6 01 tiét tmg

dung CNTT, thuc hién theo dinh hudng dbi méi phuong phéap day hoc, img dung AL.
T chuyén mén té chirc danh gia, nhan xét, rit kinh nghiém sau mdi tiét thao giang.
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4. Gido vién phai tich cuc dur gid tham 16p dé rat kinh nghiém trong chuyén mén.
Khi nhan xét danh gia gi day phai khach quan, céng khai, danh gia diing thuc chét tiét
day theo quy dinh. Tranh nhan xét chung chung hodic nhan xét va danh gia két qua mau
thuin nhau. Tiét day dugc danh gia ghi vao phléu danh gia git day theo phu luc V céng
vin sé 5512/BGDPT-GDTrH ‘ngay 18/12/2020 cua B6 GDDT. Phiéu danh gia gio day
s& duoc luu gitr trong ho so xép loai gido vién hang niam.

5.Kiém tra thuong xuyen (to) hang thang tb trudng, td pho klem tra viéc thuc
hién chuyén mén cua td vién nhu hd so, sb sach, ké hoach bai day, tién d6 thuc hién
chuong trinh, viéc kiém tra danh gia hoc sinh,..; Kiém tra dinh ky (truong) it nhét 01
1an/té/nam, it nhat 02 1in/gido vién toan truong/nam, kiém tra hoat dong su pham nha
gido it nhét 20% gido vién/nam. Kiém tra dot xuit: Lanh dao trudong c6 thé kiém tra dot
xuit gido vién co sy phan anh cua hoc sinh, cha me hoc sinh (du gid, kiém tra ké hoach
bai day, ké hoach gido duc ca nhan, ...).

Piéu 17. Bdi dudng thwong xuyén (BDTX), thwre hién chuyén dé

1. Cén b6 quan ly; gido vién dugc cir di tip hudn c¢6 trach nhiém hoc tap nghiém
tac, hiéu qua; bao cao ndi dung tép hudn cho t6 truéng hodc lanh dao nha trudng; tép
huan lai cho gido vi€n theo ké hoach ctia nha trudng (néu co) va phéi dugce phé duyét
ndi dung truédce khi trién khai.

2. Can bd quan ly; gido vién cin cir ké hoach BDXT cua nha trudong dé 1ap ké
hoach BDTX cho ca nhan va thuc hién theo ding ké hoach.

3. Thyc hién bdi dudng bing phuong phap tich cuc, ting cudng tu hoc, phat huy
tinh tich cye, chi dong va tr duy sang tao cia gido vién; tang cuong thuc hanh tai nha
truong; thao luén, trao doi, chia sé thong tin, ki€n thirc va kinh nghiém gitra bdo céo
vién véi gido vién va can bd quan ly, gifra gido vién véi gido vién.

4. Giao pho hi¢u trudng theo ddi tinh hinh BDTX cua gido vién, tham muu ndi
dung bdi dudng, bao cdo két qua boi dudng cua giao vién cho hi€u tredng danh gia phé
duyét.

5. Két qua BDTX la can cir dé danh gia chuin nghé nghiép, danh gia xép loai vién
chirc va binh xét thi dua, khen thudng.

_ 6. T trudng chuyén mén té chirc cho gido vién trong tc;)’ thuc hién céc nfi dung:
Doi méi phuong phap day hoc, doéi méi ki€m tra danh gia, thict ké va sir dung do6 dung
day hoc, thiét bi day hoc, img dung AI/STEM trong day hoc, tham gia cac hoat dong
chuyén doi so trong hoat dong gido duc.

7. MB&i t6 chuyén moén trién khai it nhit 1a 02 chuyén dé day hoc/hoc ky va thuc
hién ho so lru theo quy dinh ctia trudng.

Diéu 18. Tham gia cac ky thi, hdi thi, phong trao do nganh phat dong

1. Gido vién, nhén vién phai tham gia diy du, tich cuc, co tinh thin trach nhiém
khi dugc t0, nha trudng phan cong tham gia cac ky thi, hdi thi, phong trao.

2. Vige tham gia phai dam bao tinh trung thye, khach quan, dung quy dinh; phat
huy tinh than d6i méi, sang tao va doan ket.

3. Thuc hién day da cac loai ho so theo yéu cau.

4. Bao cdo tién dd, két qua dy thi kip thdi cho T va lanh dao nha trudng.



Diéu 19. Sinh hoat chuyén mén

5. Gio vién, nhan vién phai tham gia ddy du cac budi sinh hoat chuyén mén cua
t0, cula truong, cda cap trén khi dugce di€u dong.

6. T chuyén mén tb chue sinh hoat chuyén mon it nhit 01 14n trong 02 tudn va cé
thé hop dot xuét theo yéu ciu cbng viéc hodc khi hiéu truémg yéu cau. T  chuyén mén
hoat dong theo nguyén tac dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, giip d& 14n nhau gitta
cac thanh vién dé phat trién ning luc chuyén moén.

7. T4 vin phong sinh hoat it nhit 01 lan trong 01 thang va c6 thé hop dot xuit theo
yéu ciu cong viéc hogc khi hiéu truong yéu cau. T vin phong hoat dong theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau giita cic thanh vién dé phat
trién nédng luc chuyén mon, nghi€p vu.

8. T chirc sinh hoat chuyén mén toan truong it nhit 01 14n trong 01 thang va c6
thé hop dot xuat theo yéu cdu cdng viéc.

Piéu 20. Ky luit lao dong

1. Thyc hién nghiém tic ndi quy co quan, quy dinh chuyén mén, khong di tré, vé
sém. Thyc hién day ding theo thdi khoa biéu, khong tir y dbi tiét, ddi budi hodc tr y
nhd ngudi khac day thay.

2. Trong cac ngay 1, cac hoat dong tap thé toan trudng cin bo gido vién, nhan
vién phai c6 mét theo dung thoi gian huy dong. Gido vién c6 mit tai trudong trudc cac

tiét day 5 phut. Gido vién chu nhiém chi dong sinh hoat déu gi& ciing hoc sinh dé huéng
din hoc sinh hoc tap va sinh hoat theo ké hoach ctia Lién déi, ciia nha truong.

3. Cén b9, gido vién co tiét day déu tién & ngay thu hai va tit ca nhan vién khéi
hanh chinh phai tham du tiét chao c& diu tuan.

4. Can b0, gido vién, nhan vién khi nghi phép, nghi day, nghi hoc cac 16p bdi
dudng, sinh hoat chuyén mén,....phai guri don xin phép truc tiép cho Hi¢u truorng va cod
su dbng y cua Hiéu truéng méi du'orc nghi; khi c6 viéc khén xin nghi tiét, xin dén muén
phai bao cdo vdi Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng.

5. Cén b, gido vién, nhén vién di cong tac; nghi phép, nghi 6 5m, nghi viéc c4 nhin
phai ban giao cong viéc, hd so lién quan vé Té dé phéan cong ngudi khac thay thé.

6. Truong hop khén cép, bat kha khang chua kip 1am don xin nghi thi phai bio céo
truc tiép véi Hiéu trudng (dién thoai tryc tiép, khong nhén tin).

Piéu 21. Ché d6 thong tin, bdo cdo, lip ké hoach

1. Can bd, gido vién, nhin vién trong nha trudng phai thuc hién nghiém ché do
thdng tin, béo cdo, ldp ke hoach theo quy dinh.

2. Cac bao céo cua td phai dam bao phan anh diy di, chinh xac, khach quan cac
hoat déng cua t0, clia trudng va ndp vao ngdy 25 hang thang cho bd phén li€n quan theo
phén cong.

3. Céc ké hoach nam, thang, tuin cta can b, gido vién, nhén vién phai thé hién rd
rang, chi ti€t & hd so ca nhan.
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Chuong IV
HO SO QUAN LY GIAO DUC, HO SO CHUYEN MON

Diéu 22. Hb so quén Iy hoat ddng gido duc

1. Sb diing bd.

S dang bd co gia tri phap 1y, ding dé ghi danh sach hoc sinh nhép hoc theo timg
nam hoc, nién khoa do Hiéu trirdng nha trudng tiy quyén van thu quan ly, cap nhét, luu
gilr khong thai han.

Ngudi ghi s6 ghi theo huéng dan ciia s6 ding bd; ddm bao vao sb chinh xac, sach,
dep, khong dugc tyr sira chita néu khong dugc sur dbng y ctia Hiéu trudng. Hoan thanh
viéc chot s6 theo khoa hoc gbm: tong s0 hoc sinh trong nam hoc, ddu nam hoc, cubi nim
hoc, sb chuyen chuyen’den, chuyen ’dl, s6 hoc sinh thdi hoc. Hiéu truéng ky va Vin thu
¢6 trach nhiém dong dau giap lai, dau nha trudng theo quy dinh.

Gig’lo vién chﬁ~nhiém td chirc cho I}QC sinlrl ké khai thong tin c4 nhan cia hoc sinh
(theo mau hudng dan ctia nha trudng) doi véi tat ca hoc sinh trong 16p va giao ndp ding
thoi han.

Hi€u truéng kiém tra, d6n dbc viéc vao sb va quan Iy sb ciia vin phong nha truong,
viéc to chirc ké khai ca nhan hoc sinh cia gido vién chi nhiém 1ép va ky nhan danh sach
hoc sinh theo tirng khod hoc.

2. Hoc ba hoc sinh.

_ Hoc ba hoc sinh dugc nha trudng quan ly va bao quan trong truong; d4u nam hoc,
cudi hoc ky, cudi nim hoc, dugce ban giao cho gido vién chii nhi€ém 16p d¢ thure hién viée
ghi vao Hoc ba va thu lai sau khi da hoan thanh.

Gido vién mon hoc

Ghi diém trung binh mén hoc hodc muc danh gia két qua hoc tdp theo mén hoc
timg hoc ki, ca ndm hoc; nhan xét su tién bd, wu di€m ndi bat, han cheé chi yéu (néu co)
cua hoc sinh.

Khi sira chira (néu c6), diing but myc dé gach ngang ndi dung cii, ghi ndi dung méi
vao phia trén bén phai vi tri ghi ndi dung cii, ky xac nhén vé viéc stra chira bén canh néi
dung da stra.

Gido vién chii nhiém

Tiép nhén va ban giao lai Hoc ba hoc sinh véi vin phong nha truong.

Pon dbc viéc ghi vao Hoc ba diém trung binh mén hoc hozic mirc danh gia két qua
hoc tdp cia hoc sinh ctia gido vién mon hoc.

Ghi dﬁy da cac ndi dung thong tin trong hoc ba, nhan xét két qua rén luyén va hoc
tép ctia hoc sinh theo tirng ndm hoc.

Ghi két qua téng hgp dénh gid; mirc danh gia lai mén hoc hodc ren luyén thém
trong ki nghi he (n€u c6); dénh gia mirc do hoan thanh nhiém vu do6i v6i hoc sinh phai
rén luyén thém trong ki nghi he (néu cd).

Ghi 6 dugc 1én 16p hodc khong dugce 1én 16p; hoan thanh hodc chua hoan thanh

chwong trinh trung hoc co s&; chimg chi (néu c6), két qua tham gia céc cudc thi (néu
c6), khen thudng (néu cb).
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Ghi nhé4n xét sy tién bd, wu diém ndi bat, han ché chi yéu va nhitng biéu hién nébi
bét cia hoc sinh trong qua trinh rén luyén va hoc tép; nhitng van dé€ can quan tam gitap
dd thém trong qua trinh rén luyén va hoc tép.

Hiéu truwdng hoic iy quyén cho Phé Hiéu truéng
Phé duyét Hoc ba ctia hoc sinh khi két thiic nam hoc.
Kiém tra viéc quéan ly, bao quéan, ghi Hoc ba.

3. S theo déi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

S6 theo dbi va dénh gia hoc sinh (theo 16p hoc) dugc quy dinh tai Piéu 1¢ truong
trung hoc co s&, do nha trudng quan ly va sir dung.

Gi4o vién mén hoc truc tiép ghi vao sd theo dbi va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc)
day du cac thong tin can thi€t cia mon hoc do gido vién phu trach, khép véi cac thong
tin trong so theo doi va danh gia hoc sinh (ctia gido vién), ki té€n va ghi ré ho tén vao
cuoi danh sach hoc sinh doi vai timg moén hoc. Trudng hop c6 nhi€u gido vién clung
tham gia day hoc thi céc gido vién mon hoc cung ki té€n va ghi 16 ho tén vao cudi danh
sach hoc sinh d6i vai timg mon hoc.

Gido vién chii nhiém tryc tiép ghi vao s theo ddi va danh gia hoc sinh (theo lép
hoc) nhitng théng tin thudc nhi€ém vu quy dinh cho gido vién chii nhiém 16p.

Khong ghi béng muc d6 (irir trwdng hop sira chira), cic loai muc c6 thé tiy x0a
dugc; viéc ghi s6 theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) phai cap nhét dung tién
do thoi gian theo ké hoach day hoc va gido duc ciia t6 chuyén mén va bao quan, gitr gin
can thén, sach sé.

Khi sira chira dung bt do gach ngang ndi dung cii, ghi ndi dung méi vao phia trén
bén phai vi tri ghi ndi dung cii, ky xac nhdn vé sy stra chira & ngay canh hodc & cft Ghi
chu.

Chi cung cép cac thong tin vé két qua rén luyén va hoc tip ciia hoc sinh trong sb
theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) cho riéng tirg hoc sinh hodc cha me hoc
sinh.

4. Hd so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tit (néu c6).

Hb so lghuyét tét cua hoc sinh bao gbm céc gidy to: gidy khai sinh, gidy to minh
cI’n’mg khuyét tat (giay Xac nhan khuyét tat, bénh én), hoc baz va céc tai li€u lién quan
dén qua trinh gido duc (k€ hoach gido duc ca nhén, bai lam, s6 theo ddi stirc khée) duge
cap nhét va luu trit theo quy dinh.

5. Ké hoach gido duc ciia nha trurdmg (theo nim hoc).

Cén c1r theo cl}i dao va hudng din nh’iém vu ndm hoc cta nganh. Hi€u truéng nha
trueong xay dung K€ hoach gido duc va trién khai thuc hién.

Cac b phén, ca nhén li€n quan can cir vao K& hoach gido duc nha trudong dé xay
dung céc ké hoach theo chirc nang nhi€ém vu dugc phén cong.

6. Sb ghi diu bai.

Sé ghi dau bai do GVCN truc tiép quéan 1y (tip trung & phong Tong phu trach D6i)
va dugc giao cho 16p trudng hodc 16p pho hoc tép ciia timg 16p vao diu mi budi hoc.
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Gido vién chu nhiém ghi cac ndi dung, thong tin vao s6 ghi d4u bai theo quy dinh,
(ghi theo hudng dan ghi s0).

Gido vién by mon ghi diy du nhitng nhén xét danh gia ctia minh vé tiét hoc phai
dam bao chinh xac, cong bang, khach quan va c6 téc dung gido duc.

Cac budi, cic tiét nghi theo ké hoach ciia truong hodc cua ri€ng gido vién phai do
gido vién chi nhiém ghi, ky t€n va néu 16 ly do. Cac ti€t day bu, day thay, ... phai ghi
day du cac thong tin li€n quan va cé ghi chi 13 day bu hay day thay.

7. S6 quan Iy cip phat vin bing, chirng chi.

S cép phat van bang, chimg chi thuc hién theo quy dinh ciia thong tw 21/2019/TT-
BGDDT ngay 29/11/2019 cua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh quy che quan ly bing
tot nghiép trung hoc co s, bing tbt nghiép trung hoc pho thong, bang t6t nghiép trung

cép su pham, bing tét nghi¢p cao ding su pham, vin bang gido duc dai hoc va chimg
chi ciia hé thdng gi4o duc qubc dan va cac quy dinh clia nganh.

Sb cAp phat vin bang, chimg chi do vén thu trye tiép quéan ly va bao céo Hiéu
truéng dinh ky hoédc khi c6 yéu cau.

8. Sb quan 1y va hd so lwu trir cic viin ban, cong vin di, dén.

Cong tac van thu luu tri thye hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
Nghi dinh v€ cong tac van thu ciia Chinh phu va cac quy dinh cia nganh.

~ Vige tiép nhan, ding ky, phén loai, chuyén giao, theo d6i va luu trir van ban dén;

tiép nhan, ding }(}7, phéat hanh va theo doi vdn ban di dugc thuc hién theo trinh ty rd
rang, ddm bao day du thong tin, chinh xac va bdo mat.

Str dung phén mem quén ly cua nganh Gido duc Dao tao thanh phdé H6 Chi Minh
dé thuc hién giai quyét, quan ly va luu trir s, céng vin di, dén theo quy dinh.

9, Hé so quén ly thiét bj gido duc, thir vién.

Pbi véi nhan vién Thiét bi, thi nghiém:

Thuong xuyén v¢ sinh dung cy, doé dung thi nghiém, quét don phong b mon va
phong thiét bj chung. Quan ly, bio quan va sap xép khoa hoc cac thiét bi trong phong
hoc bo mén theo nhém, ching loai thiét bi va theo khéi 16p.

Dinh ky phai kiém ké, dénh gié tinh trang thiét bi, co s vét chat cac phong b mén
va bao cao bang vén ban cho l&nh dao nha truong. Lap ké hoach mua sam bo sung, sira
chira nhitng thi€t bi don gian va thanh ly, ti€u hay thi€t bi, hda chat héng, hét han s
dung.

Chuén bj du cac diéu kién va cac thiét bi, thi nghiém theo yéu cdu cia timg mén
hoc, bai hoc c6 sir dung thi€t bi d€ thyc hanh, thi nghi€ém trong phong hoc bé mén hodc

trén 16p; ph01 hop voi gido vién hudéng dan hoc sinh thue hanh, thi nghiém; bao dam cac
diéu kién vé an toan, phong chéng chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

Quan ly, luu gilf va st dung hé théng hd so, sb sach theo ddi viéc quan ly, khai
thac, sir dung va bao quan thi€t bi day hoc cua phong hoc bd moén; hudng dan gido vién,
hoc sinh thuc hién ndi quy, quy trinh sir dung bao ddm an toan trong qua trinh thuc hanh,
thi nghiém.

Lap bdo cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi day hoc.
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Tham gia hoc tap, boi dudng chuyén mén nghiép vu.

Thyc hién dang nguyén tic hoat dong, hd so sb sach theo quy dinh Théng tur sb
14/2020/TT-BGDDT ngay 26/5/2020 cua B$ Gido duc va Dao tao vé Quy dinh phong
hoc bdé mén cia co s gido duc phd thong; Thong tu s6 14/2025/TT-BGDDT ngay
18/7/2025 cua B§ Giao duc va Dao tao vé sua d01 bd sung mdt s diéu cua quy dinh
phong hoc by mén ban hanh kém theo Thong tu s6 14/2020/TT-BGDDT ngay 26/5/2020
cia B§ Gido dyc va Dao tao; Thong tu s6 14/VBHN-BGDDT ngay 31/12/2024 ciua B6
Gido duc va Dao tao: Ban hanh Quy dinh tiéu chuén co s vét chat cac trudng mam non,
tiéu hoc, trung hoc co s&, trung hoc phd théng va trudong phd thong 6 nhidu cip hoc

Péi véi nhin vién Thir vién

Quan 1y sach, bdo, tai liéu, co s& vit chit tai thu vién, xay dung hé théng ho so, s
sach thur vién khoa hoc. Tham muu dé xuat cac bién phép dé phat huy t6t hoat dong ctia
thir vién

Thudng xuyén t6 chirc gidi thiéu sach bao, tai liéu cho can b, gido vién va hoc
sinh tham gia doc va nghién ctru tai li€u. Phu trach quan ly “Thu vién xanh”, Thu vién
s0...va cac hoat dong dua sach dén ban doc.

Pinh ky théng ké va d& nghi mua sim b sung sach, bao dé thur vién phong phu
nguon tai liéu tham khao, tra curu.

Tham muu td chirc va chiu trach nhiém vé& néi dung cac cudc thi lién quan dén hoat
dong Thu vién nhu Dai sir van héa doc, K€ chuyén theo séch....

Thyc hién dung nguyén tic hoat dong va hd so s sach thu vién trudng hoc theo
Thong tu so 16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 ciia B Gido duc va Dao tao vé Ban
hanh quy dinh ti€u chuan thr vién gido duc mam non va pho théng.

10. H6 so quan Iy tai sin, tai chinh.

Ké toan c6 trach nhiém huéng din cac bd phén, ca nhan vé chimg tir; hd so va quy
trinh quyét toan tai chinh cac ché d6 cho can bd, gido vién, nhan vién, phu huynh va hoc
sinh theo quy dinh.

Cén b, gido vién, nhén vién va cac d6i twong lién quan c6 trach nhiém cung cip
ddy da cac chimg tir, ho so theo quy dinh dé quyét toén tai chinh.

Phé hiéu trudng, td chuyén mén, cac bd phén va ca nhén lién quan phdi hop thuc

hién diy du hd so vé ché d6 cho gido vién, nhan vién theo quy dinh phap luét. Dinh ky
hang thang, quy, ndm trinh Hiéu truéng phé duyét dé quyét toan kip thoi.

Hb so sb sach thuc hién theo quy dinh phép ludt va cac quy dinh ciia nganh.
11. Hd so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién.

Hiéu trudng: chi dao, phé duyét ké hoach kiém tra ndi b, luu giir hd so kiém tra
déanh gia toan truong, chiu trach nhiém trude cép trén vé két qua kiém tra, danh gia.

Pho6 Hiéu trudng: dugc phan cong phy trach kiém tra chuyén mén, 1ap ké hoach,
t6 chire ki€m tra va tong hgp béo cao.

T trudng: lap ké hoach kiém tra, danh gia gido vién trong t, chiu trach nhiém
nhan xét, xép loai va liu hd so clia t.
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Can bg, gido vién, nhan vién: thyc hién tu danh gia, tu kiém diém, tham gia danh
gia dong nghiép theo quy dinh.

Hb so sb sach thuc hién theo quy dinh phép luit va cic quy dinh clia nganh.

12. Hé so theo dai sirc khoé hoc sinh.

P6i v6i nhén vién Y té

Pam bao chim s6c strc khoé, so ciru ban dau cho céan bd, gido vién, nhén vién va
hoc sinh toan trirong theo ding chirc trach, nhiém vu duge giao.

HO so, sb sach theo doi cip phat thube chinh xac, ding ngudi, ding bénh. Cép nhit
s6 theo dai tinh trang sirc khde cuia cdn b gido vién, nhan vién va hoc sinh thuong
xuyén, lién tuc d€ nam bat duoc di€n bién bénh va c6 phuong an xir ly kip thoi.

Tham muu cho Hiéu trudéng xay dung ké hoach kham sitrc khée dinh ki cho can b,
gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha trudong.

Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh. Thudng xuyén vé sinh dung cu 'y te

bao quan t5t thiét bj. Tham muu véi Hiéu trudng vé viéc bd sung dung cu 'y té va co sb
thudc cho phong y té. Quan ly vuon cdy thude nam.

Chiu tréch nhiém gidm sat v€ sinh toan truong. Quan ly, giam sat ngudn nudc uong
cho hoc sinh; Kiém tra vé sinh an toan thurc pham can-tin hang thang (co6 bién ban kiém
tra). Kiém tra an toan thuc phim bén tra, lvu miu thirc n bén tri (c6 s6 theo doi).

Thyc hién theo cac quy dinh cia Chi thi 23/2006/CT-TTG ngay 12/7/2006 cia Thu
tuéng Chinh pha vé viéc tang cudng cong tac y té trong cac truong hoc va Thong tu sb
07/2014/TT-BYT cia Bo Y té quy dinh ve Quy tic (mg xir cia cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong lam viéc tai cac co sdy té.

13. Ho so khen thwdng, ky luét hoc sinh.

Khen thudng, ky luit hoc sinh bdo dam tinh gido duc, nhén vén, vi su tién bd cla
hoc sinh.

Tang cu(‘ypg tinh tu cha tur chiu trach nhiém ctia nha truong, hi¢u trudng, gido vién;
dam bao su phoi hop giira nha truong, gia dinh va xa hdi trong cong tac khen thudng ky
ludt hoc sinh.

Thuye hién dung, du chirc ning, nhiém vu quyén han ctia nha trudng trong cong téc
khen thuéng va ky luét hoc sinh.

Viéc khen thudng va ky ludt hoc sinh can cir thong tu 19/2025/TT-BGDDT ngay
15/9/2025 cua B Gido duc va Pao tao quy dinh vé khen thudng va ky luat hoc sinh;

théng tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cta B$ Gido duc va Dao tao ban hanh
Quy dinh danh gia hoc sinh trung hoc co s va hoc sinh trung hoc phd thong.

Hb so khen thudng, ky ludt hoc sinh thyre hién theo quy dinh ciia phap luat va cta
nganh.
14.Hb so phd cip gido duc
Gido vién cha nhiém phéi hop véi gido vién duge phén cong phu trach cong tac

phd cap gido duc va vin thu cung cip cac thong tin phyuc vu cho cong tac phd cap gido
duc ctia trudng, cia dia phuong theo huéng dan.
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Vién chirc dwoc phan cong 1am cong tac phd cép gido duc cé trach nhiém phéi hop
v6i gido vién phu trach CNTT va van thu theo doi, cap nhat diy du thong tin va biéu
méau bao c4o theo quy dinh: Danh sach hoc sinh dang hoc; Danh sach hoc sinh t6t nghiép;
Danh séach hoc sinh nghi, b6 hoc; Danh sach hoc sinh chuyén di, chuyén dén; Danh sach
hoc sinh lru ban; Sd dang bo...

Hiéu trudng va td gitip viéc (néu co) theo quyét dinh ctia cdp c6 thdm quyén thuc
hién cac nhiém vu pho cdp gido duc theo phan cong.

Diéu 23. Hé so' té chuyén méon
1. Ké hoach gido duc ciia t6 chuyén mén (theo niam hoc).

T6 chuyén mén cén cr vao ké hoach ctia nha trudng, cac huong din chuyén mén
ctia cip trén dé xay dung ké hoach mdi ddu nim hoc. Ké hoach phai phi hgp véi tinh
hinh thuc t& cia nha trudng, cia to.

K¢é hoach phai dinh hudng toan bo hoat dong giso duc cta té sudt nam hoc. Ké
hoach nay gitip t chuyén mén cyu thé hoa ké hoach gido duc ctia nha trudng trong pham
vi mén hoc phu trach, bao gdbm muc tiéu, ndi dung gidng day timg khéi 16p, cac hoat
dong chuy€n mén chung va lich trinh thuc hién. Dam bao cac gido vién trong t6 phébi
hop nhip nhang, théng nhét vé chuong trinh, phuong phap giang day va céc hoat dong
bb trgr cho hoc sinh.

Noi dung ké hoach phai bam sat churong trinh gigo dyc pho thong hién hanh, bao
quét cac chu de day hoc, phén ph01 chwong trinh, ké hoach klem tra danh gia va céc hoat
dong phat trién chuyén mén ciia tb trong nam. Ké hoach cin rd rang vé muc tiéu timg
thang, hoc ky, phén céng nhiém vu cu thé cho céc thanh vién va c6 tinh kha thi, lam co
s& dé td chirc thue hién va kiém tra, danh gia cubi nam.

Ké hoach cta Té chuyén mén phai dwgc Hiéu truéng phé duyét trude khi bt dau
nim hoc mai. T trudng trién khai trong 16 @& giao vién cin cir xdy dung ké hoach gido
duc ctia ¢4 nhian dam bao tinh théng nhét.

Ké& hoach phai thudong xuyén cép nhit, didu chinh, bd sung phi hop véi yéu cu
cong viéc cua to va tinh hinh thue té tai nha truong.

Cubi mdi thang, hoc ky va cudi nam hoc, t& chuyén mén t& chirc tr danh gia viéc
thuc hién ké hoach; ghi rd két qua, han ché, kién nghi; bao céo bang van ban cho lanh
dao nha trudng.

Pugc luu trir trong hd so chuyén mén va dung 1am cin ctr dé kiém tra, danh gia,
x€p loai chuyén moén va thi dua t, gido vién dinh ky, cudi ndm hoc.

Céc biéu mau thuc hién theo quy dinh chung ciia nganh va huéng din cia nha truong.
2. Sb ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén.

Ghi nhan toan b ndi dung cac budi sinh hoat chuyén mén cia té, nhim lru giir
thong tin vé thao ludn chuyén moén, dy gio, rit kinh nghiém giang day va cac hoat dong
bdi dudng trong t. Sb nay giup tb chuyén mén hé théng hoa nhimng kinh nghiém, giai
phép da trao ddi, cac ¥ kién chi dao cua té trudng hodic ciia lanh dao nha trudong, qua dé
lam tu lidu dé nang cao chét lugng day hoc.

Puoc cip nhét dinh ky sau mi budi hop chuyén mén (dinh ky/dot xuét). Trong s6
can ghi rd thoi gian, thanh phan tham dw, néi dung trao dbi thao luan, cac chuyén dé bdi
dudng, tiét day minh hoa, két qua du gio va két luan, kién nghi cua té trong mdi budi
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sinh hoat. Théng tin ghi chép phai ddy dd, chinh xac, c6 chir ky clia tb trurémg, thur ky,
va dugc luu trir d€ phuc vu cdng tac kiém tra chuyén mon ciing nhu chia sé cho giao
vién mdi hodc céc t6 khéac hoc hoi kinh nghiém.

Pugc luu trir trong hd so chuyen moén va ding lam cén cir dé kiém tra, danh gia,
xép loai chuyén mén va thi dua td, gido vién cudi nim hoc.

Céc biéu miu thuc hién theo quy dinh chung ciia nganh va huéng dan ctia nha truong.

3. Céc loai hd so khac theo quy dinh phap luit, ciia nganh (néu co)

Piéu 24. Hb so gido vién

1. Ké hoach gido duc ciia gido vién (theo nim hoc).

Gido vién xdy dung ké hoach gido duc ciia ca nhan bam sat véi ké hoach gido duc
cia nha truong, ké hoach gido duc ciia td chuyén mon va theo nhiém vu dugce phén cong.

Ké& hoach gido duc cia gido vién nhim dam bao tinh chit dong, linh hoat va thong

nhit trong viéc t§ chirc day hoc, gido duc hoc sinh theo dinh huéng phat trién pham
chét, nang lyc.

Ké hoach phai thé hién rd muc tiéu, ndi dung, phwong phap, hinh thirc td chirc day
hoc vé kiém tra danh gia, ddng thoi thé hién giai phap khéc phuc han ché, nang cao chét
lrgng day hoc.

Giao vién hoan thanh va ndp ké hoach gi4o duc trong tudn dau tién ctia ndm hoc
dé t6 chuyén mon tham dinh, Hiu trudng/Phé Hiéu triedng phé duyét theo lich duyét
ho so chuyén mon cua trudng.

Sau khi dugc phé duyét, gido vién trién khai thuc hién ké hoach va thudng xuyén
cép nhét, diéu chinh, bo sung phu hop véi phan cong chuyén mén, ndi dung chuong
trinh va tinh hinh thuc té tai nha truong.

Cudi hoc ky va cudi ndm hoc, gido vién tr danh gia mirc d6 hoan thanh ke hoach,
ghi 1d nhitng diéu chinh, két qua dat dugc, han ché, kién nghi va phai duoc td trudng,
Hiéu trudng/Phé Hi€u trudng phé duyét.

Ké hoach dugc luu trix trong hé so chuyén mén ca nhén va ding lam cén cir dé
kiém tra, danh gia, xép loai chuyén mén va thi dua gido vién dinh ky, cubi nam hoc.

Céc biéu mau thyre hién theo quy dinh chung ciia nganh va huéng dén clia nha trudng.
2. Ké hoach bai day (giso 4n)

Ké hoach bai day (glao an) la ban thlet ké chi tiét cac hoat dong day hoc cho timg
bai, chi d&, dugc gido vién chuén bj dé t chirc, hudéng din hoc sinh chiém linh kién
thirc, hinh thanh k§ ning, phim chét.

M01 bai day c6 thé dugc thuc hién trong nhiéu tiét hoc, bao dam du thoi gian danh
cho mbi hoat dong dé hoc sinh thuc hién hiéu qua. H¢ thong cau hoi, bai tap luyén tép
cin bao dam yéu cdu téi thiéu vé& s luong va di vé thé loai theo yéu cau phat trién cic
ki ndng. Hoat dong vén dung dugce thuc hién dbi v6i nhitng bai hodc nhém bai c6 ndi
dung phit hop va chii yéu dugc giao cho hoc sinh thyc hién & ngoai 16p hoc.

Trong K& hoach bai day khong cin néu cu thé 151 néi cia glao vién, hoc sinh ma
tap trung mo ta ro hoat dong cu thé cia gido vién: gido vién giao nhiém vu/yéu céu /



16

quan sat/ theo doi/ huéng dan/ nhan xét/ goi y/ kiém tra/ danh gia; hoc sinh thuc hién/
doc/ nghe/ nhin/ viét/ trinh bay/ bao cdo/ thi nghiém/thuyc hanh/.

Viéc kiém tra, danh gia thuong xuyén dugc thuc hién trong qua trinh td chirc cac
hoat dfng hoc va duoc thiét ké trong K& hoach bai day thong qua cac hinh thirc: héi -
dap, viét, thuc hanh, thi nghiém, thuyét trinh, san phdm hoc tap. Déi véi mdi hinh thirc,
khi danh gi4 bang diém s6 phai théng bao trudc cho hoc sinh vé céc tiéu chi dénh gia va
dinh huéng cho hoc sinh ty hoc; chi trong danh gia bang nhén xét qud trinh va két qua
thuc hién cia hoc sinh theo yéu ciu cuda cau hdi, bai tdp, bai thuc hanh, thi nghiém,
thuyét trinh, san phém hoc tdp da duge néu cu thé trong K& hoach bai day.

Céc budc td chirc thuc hién mét hoat déng hoc: Giao nhiém vu hoc tip; thuc hién
nhiém vy; bdo céo, thao luan; két ludn, nhin dinh

. Déi vai 16p c6 hoc sinh khuyét tat tham gia hoc hoa nhap gido 4n c6 giam nhe yéu
cau so v6i hoc sinh binh thuong.
Nguyén tic chung vé quan Iy va sir dung gido dn:

_ Giao an phai dugc ky duyét trude khi day it nhét 01 ngay. M&i hoc ky ky duyét it
nhat 02 lan (theo ké hoach chuyén mon théng quy dinh). T6 truong/Khoi truong ky
duyét gido an ciia gido vién trong t6/khoi theo phan cong. Hi€u trudong/Phé Hi€u trudng
ky duyét cua To trudng/Khoi trudng.

Gido vién chju trach nhiém chinh vé ndi dung trong gido an, ngudi ky phé duyét
c6 trach nhiém kiém tra, dbi chiéu véi céc quy dinh vé chuyén mén trude khi phé duyét.

Gido an phé duyét trén hé thong dién tir c6 gia tri thay thé cho gi4o 4n in ky
duyét thong thurong.

Sau khi dd dugce phé duyét gido vién co trach nhiém tai v&, hru trir va sir dung trong
qua trinh day hoc bang nhiéu hinh thirc, phuong ti€n khac nhau nhu: in thanh vén ban,
str dung trén may tinh, may tinh bang, chuyén d6i thanh bai trinh chiéu, thanh hoc li¢u
s0,....Dam bao khi lén 16p phai cé gido an.

Giao an phai dugc it kinh nghiém, diéu chinh, bd sung thuong xuyén theo bai
hoc/chi dé @€ phu hgp vai ké hoach gido duc, véi doi tugng hoc sinh.

Déi véi gido an danh cho cac dbi twong nhu: Bdi dudng hoc sinh gidi, Phu dao hoc
sinh chua dat, On tép tuyén sinh 16p 10,...c6 thé bién soan theo Chu d€/Chuong/Phan
(thuc hién theo quy dinh chung cla nha trudng thong qua cac cudc hop chuyén mon)

Pugc luu trir trong hd so chuyén mén cia gido vién va ding lam cin cir dé kiém
tra, danh gia, xép loai chuyén moén va thi dua gido vién dinh ky, cudi nam hoc.

Céc biéu mau thuc hién theo quy dinh chung ciia nganh va huéng dén ctia nha trudng.
3. So theo ddi va dinh gia hoc sinh.

S theo doi va danh gia hoc sinh 12 hd so quéan 1y hoat dong day hoc va gido duc
cua gido vién do gido vién mon hoc quan ly va sir dung.

Gido vién truc tiép ghi vao sb diy du cac thong tin cin thiét theo quy dinh. Riéng
cOt Nhdn xét su tién bé, wu diém ndi bdt, han ché chi yéu cuia hoc sinh, gido vién c6 thé
Iyra chon dé ghi sao cho c6 da thong tin cin thiét dé cung cip cho gido vién chii nhiém
theo quy dinh.
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Khéng ghi bang muc dé (trir trudng hop sira chira), cac loai muc c6 thé tiy xé6a
dugc. Viéc ghi s theo dbi va danh gia hoc sinh phai ding ticn d9 thdi gian theo ké
hoach day hoc cia td6 chuyén mon va bao quan, giir gin so can thén, sach s&.

Khi sira chira dung but dé gach ngang ndi dung cii, ghi ndi dung méi vao phia trén
bén phai vi tri ghi ndi dung cii, ky xdc nhédn vé sy stra chita bén canh néi dung da sira.

Trudng hop c6 ding S6 theo ddi va danh gia hoc sinh dién tir thi thuc hién theo
quy dinh cta phan mém cung cap ho so dién tir.

Dugc Iuu trir trong hd so chuyén mon ciia gido vién va ding 1am cin ci dé kiém
tra, danh gia, x€p loai chuyén mon va thi dua gido vién dinh ky, cudi ndm hoc.

Cac biéu mau thuc hién theo quy dinh chung ctia nganh va huéng dan ctia nha trrong.

4. S6 chii nhiém

Sé chu nhiém 1a hé so quéan ly hoat dong gido duc do gido vién chii nhiém quan ly
va sir dung theo bi€u mau ma nha trudng cung cap (mau diung chung toan nganh).

Gi4o vién chi nhiém truc tiép ghi vao sé dy di, kip thoi cac thong tin cén thiét
theo quy dinh.

Hang tuin, hang thang, hoc ky gido vién chi nhiém pha1 thyc hién viée Ién ké

hoach va thuc hién so két, danh gia vao mdi cudi tudn, cubi thang, cudi ky, cubi nam
hoc.

Qua trinh lam viéc, trao dbi, t chirc hop véi Cha me hoc sinh thi gido vién chd
nhiém phai cép nhat vao SO.

Cic loai vin ban gidy to lién quan khac nhu bién ban hop Cha me hoc sinh, Bién
ban bau ban céan sy 16p, Bién ban x1t ly hoc sinh vi pham ni quy,....dugc luu vao ho so
chi nhiém.

Trudmg hop cé ding S& chi nhiém dién tir thi thuc hién theo quy dinh ciia phin
mém cung cap ho so dién tir.

Pugc luvu trir trong hd so chuyén mén ciia gio vién va ding 1am cin cir dé kiém
tra, danh gia, x€p loai chuyén mon va thi dua gido vién dinh ky, cudi ndm hoc.

5. Céc loai hd so khéc theo quy dinh phép ludt, ciia nganh (néu c6)

Piéu 25. Cac loai hd so khac

Can bo quan 1y, gido vién, nhin vién va bd phén c6 lién quan phédi hop thuc hién
cac loai ho so khac (néu co6) theo ding quy dinh cia phép luét, cia nganh.

Diéu 26. Ho so dién tir va hru trir hé so

1. Cén cir theo chi dao cta cép trén, tinh hinh thuc té, nha trrdng s€ ban hanh cac
hudng dan cho timg loai ho so dién tir cu thé. Ho so dién tir duge sir dung thay cho cac
loai ho so gidy theo 16 trinh phit hgp véi di€u kién cua nha truong, kha ning thyc hién
cla gido vién va bao dam tinh hgp phép cia céc loai ho so dién tir. Viéc quan ly ho so
dién tir do S& Gido duc va Dao tao quy dinh theo chuidn két ndi, chuan dir liéu cia Bo
Giao duc va Dao tao.

2. Hd so dién tir c6 gia tri phap 1y twong duong hd so gidy khi dap img yéu cau vé
xac thuc, toan ven dit liéu va dugc phé duyét trén hé¢ thong dién tir ciia nha trudng hoéc



18

co quan quan ly gido duc. Viéc bdo quan hd so quan ly hoat dong gido duc cta nha
truomg dugc thye hién theo quy dinh ctia phap luét.

3. Thoi han luu trix hd so, tai liéu thuc hién theo quy dinh tai Thong tur 08/2025/TT-
BGDDT ngay 12/5/2025 cua B GDDT.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 27. Té chirc thire hién

1. Quy ché" nay dugc trién khai dén toan thé can bo quan ly, gido vién, nhén vién
thong qua Hoi dong s pham nha trudng.

2. Pho hiéu truémg, Té truong chiu trach nhiém t6 chirc thurc hién, thuong xuyén
kidm tra viéc thuc hién quy ché cua can b, gido vién, nhén vién. Nghién ciru cac van
ban c6 lién quan dé lam cin cir td chirc diéu hanh nhiém vu giang day cia t chuyén
mon, gido vién. Trong qua trinh thuc hién c6 ni dung nao chua phu hop kip thoi gop y
d& hiéu trudong xem xét, quyét dinh diéu chinh, bd sung.

3. Giéo vi€n, nhén vién, cac bd phan c6 lién quan phéi hop thyc hién céc quy dinh
trong quy ché nay.

Diéu 28. Khen thwdng va xir ly vi pham

1. Céan bd quan ly, gido vién, nhén vién thyc hién tét cac quy dinh trong quy ché
nay dugc xét khen thudng dinh ky hodc dot xuft theo céc quy dinh cia phap luat, cta
nganh.

2. Céc tap thé, ca nhan vi pham cac quy dinh trong quy ché nay thi tiy theo mirc
d6 vi pham sé bi xir ly ky luat theo cac quy dinh cia phap luét, cia nganh.



