SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG THPT PHONG PHU

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 28 thang 9 nam 2020

QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 58/QD-PP
Ngay 28 thang 9 nam 2020 cua Hiéu truong truong THPT Phong Phui )

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh noi dung thuc hién nhiém vu giang day cta can b, gido
vién (CB, GV), cac to chuyén mon, bo phan dugc giao nhiém vu chuyén mén trong
nha trudng.

Diéu 2. Muc dich, yéu ciu

Quy ché chuyén mén 1a co so dé Hiéu truong nha truong, Pho Hiéu truéng nha
truong duoc giao gitp Hiéu trudng t6 chirc thuc hién nhiém vu giang day va danh gia
muc do thyc hién nhiém vu chuyén moén cua CB, GV, to chuyén mon trong mdi tuan,
thang, hoc ky va nam hoc; 1a can cir dé danh gia, xép loai CB, GV theo hudng dan cia
B6 Giao Duc va bao Tao (GD-DT) va S& Giao Duc va Bao tao Thanh phé HO Chi
Minh.

Moi CB, GV trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién nhiing ndi dung quy dinh
trong quy ché nay.

Piéu 3. Ciin cir dé xay dung quy ché chuyén mén

Can ctr Piéu 1é truong trung hoc co s, trudng trung hoc phd thong (THPT) va
truong phd théng cé nhiéu cap hoc (goi tit 13 trudng THPT) ban hanh kém theo thong
tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cia Bo truéng Bo GD-DT;

Can ctr quyét dinh s6 16/2008/BGDDT ngay 16 thang 4 nim 2008 ciia B6 GD-DT
vé Quy dinh dao durc nha gido va cudc van dong “Mai thdy, cé gido la mét tam guong
dao duc, tw hoc va sang tao.”

Can ct thong tu s6 28/2008/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 Ban hanh
Quy dinh vé ché do l1am viéc ddi voi gido vién pho thong ciia Bo GD-PT va thong tu
15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thang 06 nim 2017 cia B6 GD-DTstra d6i, bo sung mot
s6 diéu ciia Quy dinh ché d6 lam viéc ddi véi gido vién phd thong ban hanh kém theo
Thong tu s6 28/2009/TT-BGDPTngay 21 thang 10 nim 2009 cia Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao;

Can ctr Cong vin sd 660/BGDDPT ngay 9 thang 2 nim 2010 cta Bo GD-DT
huéng din danh gia xép loai gido vién va Thong tu sd 30/2009/ TT-BGDPT ngay
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22/10/2009 ban hanh quy ché quy dinh chuin nghé nghiép gido vién trung hoc co s&
va giao vién THPT;

Cian ctr thong tu s6 42/2012/TT-BGDDT ngay 23 thang 11 niam 2012 cia Bo
truéng B6 GD-DT ban hanh Quy dinh vé tiéu chuan danh gia chat luong gido duc co
s& pho thong, co so gido duc thudng xuyén;

Cian ctr thong tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04 thang 12 niam 2013 cia Bo
truéng Bo GD-DT hudng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc;

Cin cir cong vin s6 68/ BGDDT-GDTrH ctia Bo GD-DT ban hanh ngay 07 thang
01 nam 2014 vé viéc chan chinh lam dung hd so, s6 sach trong nha truong;

Quan triét va tiép tuc d6i mai quan li gido duc, thuc hi¢n dﬁy du, dang, hiéu qua
cac nhi¢ém vy nam hoc 2019 — 2020 phu hop véi diéu kién thuc té ciia nha truong, dia
phuong nhdm nang cao chat luong gido duc ciia Bo GD-BT va S¢ GD-DT Thanh phd
Hd Chi Minh dén toan thé CB, GV, vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng.

Thuc hién nhiém vu va ké hoach nim hoc 2019 — 2020 va nhitng nam tiép theo
cua truong THPT Phong Phu

Chuong I1
NOI DUNG QUY CHE

Pi¢u 4. Quy dinh vé céc loai ho so, sd sich hoat ddng gido duc ciia nha truong
I. Cac loai hd so s sach

1. HO so quan 1i chung

a) Nhitng quy dinh theo Diéu 1¢ truong THPT

- S6 quan 1y va hd so luu trit cac van ban cong van;

- SO goi tén- ghi diém;

- S6 ghi dau bai;

- S6 Nghi quyét ctia nha truong va Nghi quyét cia hoi dong truong;

- Hb so thi dua ciia nha truong;

- Hb so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;

- Hd so quan ly thiét bi day hoc va thuc hanh thi nghiém.

b) Nhiing qui dinh cia S6 GD — DT

- K& hoach nam hoc;

- K& hoach chuyén mon;

- Ké hoach bdi dudng thudng xuyén;

- Mot sb ké hoach khac (Ké hoach day 2 bué)i/ngéy; ké hoach bdi dudng hoc sinh
gi61, phu dao hoc sinh yéu kém; ké hoach 6n tap thi THPTquéc gia; ké hoach dao tao -
boi dudng; ké hoach giao duc chinh tri tu tudng,...);

- Hb so theo ddi chuyén mon (bang phan cong cong tac gido vién, theo ddi viée
thuc hién chuong trinh, day bu, day thay, day phu dao hoc sinh yéu kém, boi dudng
hoc sinh gioi, hwéng dan hoc sinh nghién ciru khoa hoc, giang day tich hop lién moén,
theo ddi két qua hoi giang, thao giang, s6 du gio, hd so kiém tra, danh gia — xép loai
giao vién, can bd quan 1y...);
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- Ho so theo ddi, quan 1y day thém — hoc thém ngoai nha trudng.
2. Quan li hoc sinh
a) Nhiing quy dinh theo Piéu 18 trudong THPT
- S6 diang bo;
- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;
- Hoc ba hoc sinh;
- Hd so khen thuong, ky luat hoc sinh;
- S6 quan 1y cép phat vian bang, ching chi;
- Ho so theo ddi stre khée hoc sinh.
b) Nhitng quy dinh cua S6& GD-DT
- Ho so hoc sinh gioi;
- Ho so tuyén sinh;
- Ho so tot nghiép.
3. Quan Iy chuyén mén cua to truong
a) SO cong tac to/ nhom:
- S6 quan 1y va theo ddi t6/ nhém chuyén mén;
- K& hoach hoat dong chuyén mon cua t6/ nhom;
- Phan cong cong tac trong té nhom;
- Theo doi thuc hién chuong trinh, phan cong day bu, day thays,...;
- Quan ly, theo doi day thém — hoc thém ngoai nha truong.
b) S6 ghi céc bién ban hop t6, hop nhom
¢) Ho so luu cac van ban quan li — chi dao chuyén mén lién quan, phan phdi
chuong trinh
- Cac van ban quan 1y — chi dao chuyén mon cp trén;
- Phan phéi chuong trinh;
- Vian ban bao cdo cua to trudng va cac to vién (néu co);
- Sang kién kinh nghiém;
- Céc tai liéu luu hanh ndi bo.
d) S6 theo ddi két qua hoc tap bé mdn cta hoc sinh
- Cac dé kiém tra, dap an mon hoc cac khdi 16p (dé kiém tra, ma tran dé, hudng
dan chdm cac bai kiém tra dinh ky);
- Théng ké tinh hinh hoc tip cta hoc sinh theo tirng dot kiém tra (quy dinh cua
t6/ nhom theo phan phdi chuwong trinh: it nhét 2 1an/ hoc ky) cua timg khéi 16p;
- Banh gia, rat kinh nghiém.
d) Hd so boi dudng thudng xuyén
e) Ho so thanh, kiém tra chuyén mén
4. Ho so sb sach ciia gido vién (Theo TT12/2011/TT-BGDDT)
- Gio 4n (viét tay hodc danh may);
- S6 ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, dy gio, tham 16p;
- S6 diém cé nhan;
- S6 chil nhiém (ddi v6i gido vién lam cong tac chi nhiém).



IL. Quy dinh vé ndi dung quan 1y va sir dung mét s loai ho so — s6 sach

1. Nhitng qui dinh chung

a) Viéc ghi chép ndi dung & cac loai hd so sb sach thong nhat nhu sau:

- Ghi biang but bi mau xanh véi ddy du, dung thong tin ndi dung theo hudng dan
ctia tirng loai hd so sd sach. Nhitng cot, muc nao khong c6 thong tin phai duoc ghi 1a
“khong”.

- Néu sira chita thong tin theo hudng dan cua ting loai hd so s6 sach va cac qui
dinh hién hanh. Khi sira chita (néu c6) cac thong tin (diém sb, két qua xép loai...)
trong hoc ba hoc sinh, ) goi tén va ghi diém, khong dugc dong d4u trum 1én phﬁn
thong tin da sua chira, chi can thé)ng ké cac 13i stra chira va cac muc dugc quy dinh
trong so va c6 xac nhan cua linh dao nha truong.

b) Cac loai hd so s6 sach chuyén mon (trir nhirng loai s6 dong dau giap lai theo
qui dinh cua S6 GD-DT) phai dong diu giap lai cta ctiia don vi quan 1i tryc tiép trudce
khi st dung).

¢) Tt ca cac loai hd so sb sach ciia nha trudng khi da st dung thi khong duoc
dua ra khdi pham vi nha truong khi chua dugc sy cho phép cua co quan quéan 1y cé
tham quyén.

2. Mot sb quy dinh cu thé

a) SO goi tén — ghi diém

- S6 goi tén — ghi diém duoc sir dung bang sb dién tir theo miu va quy trinh nhap
diém trén Hé thong quan 1y nha trudng Vietschool (phin mém Vietschool) duoc su
cho phép ciia S& GD-DT TP.HCM. Cudi mdi hoc ky va cudi naim hoc, nha trudng in
S6 goi tén — ghi diém dé gido vién bd mon va gido vién chu nhiém ky tén xac nhin
phuc vu cho cong tac thanh tra, kiém tra va luu trir tai phong Hoc vy; nha truong chiu
trach nhiém quan ly.

- Phan so yéu 1y lich ctia hoc sinh phai théng nhat véi hd so tuyén sinh di duoc
So GD-DPT phé duyét, gido vién chu nhi€ém chiu trach nhi¢m vé nodi dung. NoOi dung
clia cac trang tiép theo duoc thyc hién day du, kip thoi theo tién trinh nam hoc.

- Diém kiém tra phai dugc cap nhat thuong xuyén, diém kiém tra ctia mdn hoc
nao phai do gido vién dam nhan mon hoc do6 chiu trach nhiém.

- Cubi mbi thang gido vién chi nhiém phai thdng ké sb nghi hoc c6 phép, khong
phép cua 16p.

- Cudi nam hoc,gido vién chui nhiém phai ky chdt Sb goi tén - ghi diém, Hiéu
truong duyét va duoc dua vao ho so luu trir ciia nha truong.

b) S6 Ghi dau bai

- SO ghi dau bai do gido vién chu nhiém truc tiép quan ly va duoc ghi cic noi
dung, thong tin vao s6 dau bai theo quy dinh,gido vién bd mon ghi nhimg nhan xét —
danh gia vé tiét hoc chinh xac, cong bang, khach quan va c6 tac dung gido duc; khong
nhan xét danh gia nhiing viéc khong lién quan dén tiét hoc.

- Cac budi, cac tiét nghi theo ké hoach truong phai do gido vién chu nhiém ghi va
néu rd 1y do. Truong hop vang gido vién bo mon thi tiét day d6 do giam thi ghi hoic
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gido vién day thay/day bu ghi. Cac tiét day bu, day thay van phai ghi day du cac thong
tin lién quan.

¢) S6 Piang bo

- Céc thong tin quy dinh ddi véi mdi hoc sinh do bd phan Hoc vu truc tiép ghi.

- S6 dang bo khong mang khoi Phong Hoc vu néu khong c6 ¥ kién cua Hiéu
trudng va su giam st ciia can bo 1am nhiém vu quan ly. Khong dugc sira chira, tay x6a
hodc bd sung khi chua xac minh sy chinh x4c cua thong tin, chua bdo cdo va duogc sy
ddng y cua Hiéu trudng.

- Hang nam, hoc sinh méi trang tuyén véo truong, hoc sinh chuyén truong hoic
di truong khac phai kip thoi ghi tén hodc x6a tén trong s6 dang bo.

d) Hoc ba

- Béi véi hoc sinh méi tuyén vao du cip, hoc sinh méi chuyén trudng sau khi da
bb tri vao 16p 6n dinh, Hiéu trudng giao cho gido vién chi nhiém tién hanh 1ap hoc ba.
Cong viéc nay hoan thanh cham nhat vao cubi thang 10 ctia nam hoc do.

- Cudi hoc ky va cudi nam hoc, gido vién chu nhiém va gido vién bo mon phai
ghi chép dﬁy du két qua hoc tdp va rén luyén cta hoc sinh vao hoc ba va chiu trach
nhiém cudi cung trong viéc hoan tat va giao lai bd phéan hoc vu dé quan ly.

- T4t ca hoc ba caa hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cli do nha truong quan 1y,
Hiéu truong chiu trach nhiém kiém tra, str dung va bao quan. Cach ghi va sir dung hoc
ba theo diing hudng dan tai cubi trang mdi hoc ba.

- Toan bd hoc ba ctia hoc sinh phai hoan tit trudce ngdy 31 thang 5 hang nim.

- Nhitng hoc sinh sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém duoc xét 1én 16p
hay phai hoc lai phai duoc ghi 13 va Hiéu trudng ky xac nhan vao hoc ba cudi thang 7
hang nam.

d) Ho so tuyén sinh

Thiét 1ap day du cac loai ho so sau:

- Danh sach hoc sinh trang tuyén vao 16p dau cép da dugc S¢ Gido Duc va Pao
tao phé duy¢t (ban chinh);

- Danh sach hoc sinh chuyén vao dau cép hoc;

- Danh sach phan b6 hoc sinh cac 16p dau cap;

- Cac loai bién ban, quyét dinh lién quan dén cong tac tuyén sinh;

- Cac van ban hudng dan cong tac tuyén sinh nim hoc cta co quan cip trén.

e) Ho so 1én 16p — hoc lai

- Bién ban cua hoi dong nha trudng kém theo danh sach xét hoc sinh 1én 16p,
kiém tra lai, luu ban cudi nam hoc.

- Bién ban xét duyét hoc sinh kiém tra lai hodc da rén luyén trong he¢ - dugc xét
duogc 1én 16p, Iuu ban sau khi td chure kiém tra lai va kiém tra rén luyén trong he.

g) S6 theo ddi hoc sinh chuyén di — chuyén dén

Khi thiét 1ap s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhitng thong tin
t6i thiéu sau day:



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

- Danh sach hoc sinh chuyén dén: ho va tén, ngdy sinh, noi sinh, noi hoc trudc
khi chuyén dén (16p, truong, tinh/thanh phd), ngay chuyén dén, nguoi ky va co quan
cap gidy chuyén dén, cic hd so chuyén dén gém co (hd so da co, hd so con thiéu va
chua hop 18, ngay gia han bd sung néu c6), ngudi nhan hd so (ho tén va chit ky), ngay
nhan hd so, bd tri vao 16p ndo...

h) Gido an

- Gido vién thyuc hién ding theo quy dinh cia Bo GD-DT va dac thu b mon.

Piéu 5. Quy dinh vé chuyén mén

1. Nhitng quy dinh cu thé ddi véi to chuyén mén

a) Co cau to chirc

T6 chuyén méon dugc phan lap theo quy dinh trong Diéu 1¢ nha trudng trung hoc
cua B0 truong Bo Gido Duc va Pao tao (GD-DT).

b) Nhiém vu ctia to chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6; To truéng gitip t6 vién xay dung ké
hoach giang day bd mon; kiém tra dén déc mdi to vién thuc hién nghiém tic viéc day
dung, day du theo phan phdi chuong trinh (PPCT) ciia Bo; thao lun tinh hinh va danh
gia két qua giao duc hoc sinh thudc pham vi to phu trach; ban cac bién phap nang cao
chat luong gido duc toan dién hoc sinh, T trudng kiém tra hd so chuyén mon cia gido
vién trong to (c6 nhan xét, danh gia va luu trong hd so cia to);

- Xay dung PPCT mén hoc. Xay dyng Ké hoach chuyén mén cta T, Ké hoach
giang day bd mon, K& hoach day hoc tu chon theo hoc ki va nam hoc, K& hoach Boi
dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, Ké hoach on tap thi THPTQG. Xay
dung ké hoach st dung thiét bi, dd dung day hoc (PDDH) theo danh muc thiét bi tdi
thiéu ctia Bo. Du kién phan cong chuyén mon, phan cong giang day trinh Ban Giam
hi¢u phé duyét;

- D6i moi sinh hoat t6, nhom chuyén mén. T chirc trao dbi va danh gia sang kién
kinh nghiém, d6i méi phuwong phap day hoc, lam PDDH; t6 chirc du gio 1én 16p cua
cac thanh vién trong t6 dé rut kinh nghiém, t6 chirc bodi dudng thuong xuyén (BDTX),
bdi dudng chuyén mén dé nang cao trinh d6 t6 vién. Phan cong to vién thuc hién
nhiém vu bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, hudng dan hoc sinh
nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong giao duc khac;

- Xay dung va dang ki céc ti€u chi, chi ti€u cta timg hoc ki va cd nam hoc cho
tirng khoi 16p, c6 nhan xét danh gia hang thang, hoc ki va ca nam hoc. Sau d6 danh gia
c6 bién phap khic phuc nhitng han ché cho thang sau, ky sau;

- T6 chure thi dua phong trio trong to, nhan xét va danh gia to vién, thao luan ké
hoach bdi dudng nghiép vu cia gido vién, bao gdm ca viéc bdi dudng, day cac noi
dung khé (bai kho, chuong kho), trao ddi kinh nghiém thiét ké bai day. T6 chirc thao



giang, du gio, sinh hoat bai hoc theo qui dinh, danh gia chat luong gio day theo hudng
dan qui dinh cia B6 GD-DT.

¢) Ché do hoi hop

T6/nhém chuyén mén hop 2 1an mdi thang. Ngoai ra tiy tinh hinh cu thé ¢ thé t6
chtrc hop dot xuat (néu can).

d) No6i dung sinh hoat

No6i dung goém sinh hoat hanh chinh (danh gia, rat kinh nghiém cong tac cua to,
nhom) va sinh hoat chuyén mon, trong dé 80% thoi lugng budi hop danh cho sinh hoat
chuyén mon. Viéc sinh hoat nhém chuyén mon can di sau vao nghién ciru bai hoc, trao
d6i chuyén moén, phuong phap giang day, bodi dudng thudng xuyén. ..

d) Ho so s6 sach ctia to chuyén mon

Pam bao day du, ding theo quy dinh vé ho so so sach.

e) Viéc thuc hién ké hoach chuyén mon

T6 chuyén mon can bam sat huéng dan ctia S6 GD-DT dé xay dung ké hoach chi
dao chuyén mon va dam bao vi¢c thyc hién trong subt nam hoc.

2. Nhitng qui dinh cu thé dbi véi timg gido vién
Gio vién phai hoc tap, nghién ctru, nim viing va thuc hién ding diéu 1é truong

phd thong, cac thong tu, vin ban hudng dan danh gia — xép loai gio day, danh gia —
xép loai HS... ciia Nganh quy dinh (Piéu 18 truong THCS, truong THPT va truong
phd thong c6 nhiéu cip hoc ban hanh theo thong tu sb: 12/2011/TT-BGDPT) ngay
28/3/2011 cta B truong Bo6 GD-PT; Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh THCS va
HS THPT ban hanh kém theo thong tur s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam
2011 cua Bo truong Bo GD-DT) va thong tu 26/ 2020/ TT- BGDDT ngay 20 thang 2
nam 2020 cta Bo truéng Bo GD — DT vé nhimng diéu khoan bo sung tir TT 58/ 2011/
TT-BGDDT

a) Nhiém vu cua gido vién

- Giao vién b moén

+ Giang day va gido duc theo diing chuong trinh, ké hoach giang day ctia nha
truong va t6 bd mon. Chuan bi va soan bai theo quy dinh trude khi 1€n 16p; chuén bi
thi nghiém (néu co). Néu day cham chuong trinh phai c6 ké hoach day bu kip thoi,
tranh dé don cudi ky hodc cudi nam. Khi ban giao cong viée cho gido vién khac phai
ban giao dung tiét chuwong trinh;

+ Kiém tra, chim va tra bai theo ding quy dinh, ding tién do;

+ Thuc hién tt viée ghi, nhan xét va danh gia gio day trong s6 dau bai. Ghi
diém vao s6 diém ca nhan, nhap diém trén phﬁn mém Vietschool dang thoi han; thuc
hién viéc ghi diém vao hoc ba dung quy dinh;

+ Lén 16p dung gio. Khong tu v bo gid, bo budi day. Khi dugc phan cong day
thay néu thay chua pht hop, phai chap hanh su phan cong sau d6 méi phan hoi lai dé
t6 trudng didu chinh, thong nhit trong to;

+ Pam bao ¢6 du hd so, gido an theo yéu cau. Tich cuc tham gia cac hoat dong
clia to, nhom chuyén mén va nha truong;



+ Thuong xuyén tu rén luyén dao dutrc, hoc tdp vin hoa, bdi dudng chuyén mén
nghi¢p vy, nang cao trinh d§ nhan thirc vé moi mat dé nham nang cao chét luong day
hoc va gido duc;

+ Tham gia tot viéc bodi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém va
hudng dan hoc sinh nghién ctru khoa hoc khi duoc phan cong;

+ Tham gia ddy du cac budi dy gio, thao giang cua to theo quy dinh. Tich cuc du
gid ddng nghiép dé nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu su pham; mdi gido vién
phai dy gio it nhat 04 tiét/hoc ky. Tich cuc tham gia phong trao lam PDDH; tich cuc
d6i méi PPDH, kiém tra va ddnh gia theo ning luc hoc sinh, ing dung cong nghé
thong tin (CNTT) trong gidng day c6 hi€u qua;

+ Thuc hién nghia vu céng dan, cac quy dinh cia phap luat, diéu 1é truong trung
hoc va Phap 1énh can bo, cong chirc; thuc hién nghiém tic ndi quy nha trudong, quy ché
chuyén mén, quy ché vin hoa tmg xtr va mot sé quy dinh khac ctia nha trudng, chip
hanh cac quyét dinh cua Hi¢u trudng, chiu su kiém tra cua Hiéu truong, cac Pho hiéu
truong va chiu sy diéu hanh vé chuyén mén cia T trudng chuyén mon va cac cip
quan 1y gido duc;

+ Dbi voi cac gido vién co day thém ngoai nha truong, phai chip hanh ding cac
quy dinh vé day thém - hoc thém cua B GD-DT va S& GD-DT TPHCM; khong dugc
¢p hoc sinh di hoc thém;

+ Gifr gin pham chét, danh dy, uy tin nha gido, gwong miu trudc hoc sinh,
thuong yéu, tén trong hoc sinh; déi xtr cong bang voi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh; phat huy tinh tich cuc cta hoc sinh; doan két, giap do
ddng nghiép trong cong tac; xdy dung mdi truong hoc duong than thién;

+ Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh va Poan
truong trong cac hoat dong giang day va gido duc hoc sinh. Tich cuc tham gia hoat
dong cua cong doan, nit cong va cac hoat dong khac trong nha trudong. Tham gia quan
Iy hoc sinh trong cac hoat dong gido duc nha truong. Thyc hién tét cac cong tac do
Hiéu truong phéan cong;

+ Phén dau dat hodc vuot chi tiéu bd mon dé ra.

- Giao vién chu nhiém

Ngoai cac nhi¢m vu dugc néu tai myc giao vién by mén, Gido vién chi nhiém
con ¢6 nhitng nhiém vu sau:

+ Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to chirc
giao duc sat ddi tuong, nham thac déy su tién bo cua 16p;

+ Xay dung ké hoach chu nhiém theo dung huéng dan. Thuong xuyén lién hé
v6i cha me/ngudi giam ho hoc sinh dé 1am tot cong tac gido duc hoc sinh. Chu dong va
c6 trach nhiém phdi hop véi Poan trudng, gido vién bd mén, Ban nit cong nha trudng,
céc to chirc xa hoi c6 lién quan dé 1am tot cong tac giang day va gido duc hoc sinh;

+ Quan ly tdt viéc sinh hoat ctia hoc sinh trong cac tiét sinh hoat tap thé nhu
chao co, khai giang, so két, téng két, hoi thao, hoi nghi, hoat dong gido duc ngoai gio
1én 16p (HDGDNGLL)... ; t6 chirc va diéu hanh tot tiét sinh hoat chu nhiém va céc tiét
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gido duc ngoai gid 1én 16p. Lam tdt cong tac ctia gido vién 16p truc tudn, didu hanh 16p
trong cac budi lao dong, xép loai thi dua hoc sinh theo tuan, thang, hoc ky va ca nam;

+ Bién soan giao an, td chuc va diéu hanh tét tiét HDGDNGLL cling nhu cac
hoat dong ngoai gio khac ddi véi 16p minh phu trach theo sy phan cong cua BGH.
DPam bao theo dung ké hoach, cac chu dé hang thang va du s tiét quy dinh;

+ Nhéan xét, danh gia va xép loai hoc luc va hanh kiém cta hoc sinh cudi hoc ky

va cd nam theo quy dinh hién hanh ciia B6 GD-DT. bPé nghi khen thudng va ki luat
hoc sinh, phai rén luyén hanh kiém trong he¢; hoan thanh vi¢c ghi hoc ba hoc sinh (ké
ca sau khi c6 két qua kiém tra lai va rén luyén he)
+ Thuong ky bdo céo (hoac dot xuét néu co) vé tinh hinh hoc tap, rén luyén va tu
dudng cua hoc sinh 16p minh véi BGH. Lam tét cong tac tham muu, gitip Hiéu truéng
dé ra cac bién phap nham két hop tbt giita nha truong - gia dinh - xd hoi trong viée
giang day va giao duc hoc sinh.

b) Quy dinh vé hd so s sach gido vién: Can cit Khoan 3, Piéu 27, Chwong III
ctia Thong tu 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/1011 ctia B GD-DT vé ban hanh Diéu
1¢ truong THCS, trudng THPT va trudng phd thong 6 nhiéu cap hoc, hd so s sach
clia gido vién gom:

- Gi4o an (bai soan): Soan bai theo dung quy dinh vé hinh thirc va ndi dung. Phai
c6 gido an khi 1én tiét day, phai sir dung thiét bi, PDDH theo yéu cau cia bai. Thuc
hién nghiém tac tiét thyc hanh, thi nghiém. Khuyén khich gido vién sir dung do dung
day hoc tu lam, sir dung thiét bi hién dai, phén mém CNTT phuc vu cho viéc day hoc;

- S6 du gio, tham 16p:

+ Ghi theo thuc té theo dung thoi gian du gid, theo thtr tu vé thoi gian cac tiét

du.

+ Ghi 13 tién trinh day cua gido vién — tién trinh hoc cua hoc sinh; ¢6 nhan xét,
danh gia, rat kinh nghiém timg phan. Tuyét déi khong duoc sao chép ndi dung du gid
ctia dong nghiép.

- S6 cong tac: Ghi day du trong ndi dung cudc hop, bdi dudng, sinh hoat chuyén
mon cép truong, SO, B9, cac cong tac khac dugc phan cong...;

- S6 diém ca nhan: Ghi day du va dung danh sach hoc sinh theo S6 diém dién tir
(ph?ln mém Vietschool) cta 16p. Viéc tinh diém thuc hién theo ding quy dinh ctia B
GD-DT. Khi c6 sai sot can sira chira theo dung quy dinh (dung bat myc gach bo diém
cil, ghi diém méi vao phia trén, bén phai vi tri diém cii);

- S6 chii nhiém: Ghi ddy du cac ndi dung theo yéu ciu cua sb; cip nhat thuong
xuyén nhirng thong tin lién quan, theo ddi cac hoat dong, theo doi diém thi dua, tinh
hinh hoc tap — ki luat hang tuan, hang thang, ndi dung tiép phu huynh (néu co)...

¢) Quy dinh vé xin phép nghi

- Can b - gido vién khi nghi day (bao gdm: Nghi theo ché d6, nghi 6m nam vién
hodc di cong tac) phai cd don, ndp truc tiép Hi¢u truong hoac ndp cho Pho Hiéu
truong trong trudng hop Hiéu trudng di cong tac. Trong trudng hop bénh dot xuat phai



tim moi cach théng tin ngay cho to truéng va bao cho BGH. T6 truéng chiu trach
nhiém phan cong day thay cho nhitng gido vién duoc nghi theo ché do hodc nghi phép;

- Can bg - gido vién nghi day voi cac 1y do khac (viéc riéng) phai c6 don xin phép
ndp cho Hiéu truéng va phai duoc sy ddng y méi duoc nghi; déng thoi phai bao t6
truong, tw nho gido vién cing mén day thay hodc tw minh day bu dé dam bao kip tién
bd chuong trinh. Trong truong hop c6 viée dot xuat phai tim moi cach thong tin ngay
cho t6 trudng va bao cao cho BGH dé xin phép Hiéu trudng.

d) Quy dinh vé viéc ghi chép cac loai hd so chuyén mén chung

- S6 ghi dau bai

Thuec hién theo dung hudng din, v6i cac yéu cau cu thé sau:

+ Ghi ding va du cac d& muc chinh xac, sach, dep. Néu c6 hoc sinh vang phai
ghi 13 tén hoc sinh véng;

+ Gido vién chii nhiém phai ghi day du phan tong két cudi tudn. Nhimg ngay
nghi hoc, phai ghi & nghi vi 1y do gi, nhiing tiét hoc ndo bi mat, nhiing tiét day thay...;

+ Phai c¢6 danh sach hoc sinh theo so d6 chd ngdi dé gido vién thuan tién trong
viéc theo doi hoc sinh;

+ S dé ding noi quy dinh, tuyét d6i khong dé hodc mang di noi khac khi chua
c6 sy dong ¥ cia BGH;

+ Gi4o vién chu nhiém chiu trach nhiém vé viéc dam bao cac dé muc nhu tuin
hoc, ngay thang, va thoi khéa biéu duoc ghi diy du va dung trén s6 dau bai.

- SO diém dién tir

Pam bao diing quy ché vé thyc hién s6 diém dién tu.
3. Quy dinh vé viéc soan giang va thuc hi¢n tiét day trén lop

a) Soan giang

- Gido vién phai soan gido an; gido an phai thuong xuyén dugc cép nhat, rut kinh
nghiém sau khi giang day thuc té trén 16p; khi 1én 10p giao viénphai c6 gido an;

- Mdi gido 4n ctia gido vién phai c6 dii cac ndi dung co ban theo quy dinh;

- Pbi véi cac tiét kiém tra hé s6 2phai co dé, dap an, biéu diém vao gido an. Co
thong ké diém, danh gia d&, bién phap khic phuc yéu kém, rat kinh nghiém sau khi
kiém tra. Mon Ngir van, tiét tra bai lam van phai ghi rd 13i sai (chung va riéng) ctia cac
16p day, sira 16i nhu thé nao;

- Gi4o 4n dugc quyén st dung 3 nam (c6 bd sung bang viét tay). Sau 3 nim gido
an phai thay mai;

- Tiét luyén tap, 6n tap ciing phai diy du cac budc nhu gido an thudng, phai co
noi dung va phan hoat dong cila thay va trd, huéng dan 1oi giai;

- Thuc hién nghiém tac tiét thuc hanh, thi nghiém va str dung d6 dung day hoc.
Céc tiét nay phai c6 gido an va to chire thuc hanh khi c6 du diéu kién can thiét;

- Day hoc theo chi1 dé tu chon, bdi dudng hoc sinh gidi va phu dao hoc sinh yéu
kém, gido vién can theo ndi dung bam sat, chi ¥ rén luyén cac k§ ning tu hoc, thyuc
hanh cho hoc sinh va theo tirng ndi dung va yéu cau cu thé ma soan thanh gido an
riéng;
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- Céc ndi dung tich hgp, 1i€én mon (lich st dia phuong,gido duc méi truong, ki
ning sdng, strc khoe sinh san vi thanh nién, phap luat,...) phai thé hién 13 trén gido an
va ké hoach giang day;

- Tich hop cai tién, d6i moi phwong phap giang day va hoc phu hop voi ndi dung
chuong trinh, thé hién cu thé qua viéc soan giang. Thuc hién cach day theo huéng phat
huy tich cyc, chu dong; ton trong nhitng suy nghi doc 1ap, sang tao cua hoc sinh, gitp
cac em tham gia hi¢u qua vao hoat dong day va hoc, déng thoi coi trong vai tro td
chtrc, dinh hudéng ctia gido vién. Thong qua céac gid 1én 16p, gido vién phai huéng dan
cho hoc sinh phuong phép tu hoc & nha. Coi trong viéc hudng dan hoc sinh sir dung
sach gido khoa, tai liéu tham khdo & trén 16p cling nhu ¢ nha;

- Gido vién phai chép hanh viéc Ban Giam hiéu, to trudng kiém tra hd so chuyén
mon bat ky ltc nao khi 1én 16p.

b) Thuc hién tiét day trén 16p

- Gido vién phai chuan bi chu d4o gido 4n, d6 dung day hoc trudc khi dén 16p. Ra
vao 16p dung gid. Tu thé, trang phuc chinh té theo quy dinh, xung hé mé pham, khong
sir dung dién thoai di dong, khong lam viéc riéng; khong hat thudc; khong st dung
ruou,bia trong va trudc khi dén 16p. Pam bao diy du cac khau 1én 16p theo quy dinh.
Gido vién phai on dinh t6 chirc, kiém tra si sd, truc nhat, vé sinh va céc quy dinh khac
clia nha trudong, ghi s6 dau bai, so kiém dién ddy du cac cot, muc theo yéu cau, cho
diém thi dua, nhan xét dénh gia va xép loai tiét hoc theo diing quy dinh;

- Gido vién bd moén quan ly 16p, khong cho hoc sinh ra ngoai trong gio day tru
truong hop dic biét. Hoc sinh chi dugc phép ra khoi 16p khi co gidy phép cua Phong
hoc sinh vy hodc ctua Ban Giam hiéu va gidy cho phép ra 16p c6 chit ky cia gido vién
b6 mon va néu 1y do cu thé;

- Gido vién phai chiu trach nhiém vé nén nép ciia hoc sinh trong tiét day ciia minh
va c6 bién phap udn nin nhirng hoc sinh vi pham trong gio day. Gido vién bo mon c6
trach nhiém ban bac véi gido vién chi nhiém dé thong nhat huéng khac phuc nhiing
t6n tai ciia hoc sinh va danh gia chinh xac né nép gio day. Gido vién can cé nhirng bién
phap mang tinh gido duc ran de, phat hoc sinh khi hoc sinh mét trat tu hodc khong hop
tac trong hoc tap; tuy nhién gido vién khong dung nhirng bién phap phan su pham nhu
dudi hoc sinh ra khoi 16p ma khong quan 1y hodc chtri mang to tiéng, xung ho khong
phu hop, xuc pham than thé hoc sinh,... Truong hop tam dinh chi viéc hoc tip cua hoc
sinh d6i v&i mot moén nao do phai dugc su chi dao va cho phép cua Ban Giam hiéu.

c) Hoi hop

- Di hop, sinh hoat chuyén mén,... ding ngay gio quy dinh. Néu nghi phai lam
don xin phép it nhét trudc 1 ngdy. Néu 6m dau dot xuat phai nhd ngudi than thong bao
kip thoi véi Ban Gidm hidu.

- Trong budi hop, budi hoc chinh tri,... khong néi chuyén, khong lam viéc riéng
va can ghi chép ndi dung hop hoic hoc tap can than. Tich cuc tham gia gop y, dé xut
trong qua trinh thao luén, gop y.

4. Quy dinh vé thyc hién chuong trinh va thoi khoa biéu
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- Chuong trinh: thuc hién dtng phan phdi chuwong trinh bé mén di duoc phé
duyét, dam bao tién do theo tuan; tuan thu khung thoi gian ké hoach ctua S& GD-DT;

- Thoi khoa biéu: thyc hién nghiém tuc cac tiét day trong thdi khoa biéu cua
truong; GV khong duogc tir v doi tiét cho nhau, khong tu ¥ chuyén doi thoi khoa biéu
theo muc dich ca nhén trir truong hop dic biét co sy déng v cua Ban Giam hiéu.

5. Quy dinh vé kiém tra, chim bai, vao diém

a) Kiém tra

- Thyc hién dénh gia xép loai hoc sinh theo thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT
ngay 12 thang 12 nam 2011 cua B¢ truéng B GD-DT va thong tu 26/ 2020/ TT-
BGDDT ngay 20 thang 8 niam 2020 vé nhiing diéu chinh bo sung ciia thong tu 58.
Tang cudng dao tao d6i mdi cong tac kiém tra danh gid, chu trong chat luong thyc cua
hoc sinh;

- PAu nam hoc, td trudng bd mon chi dao viéc xay dung ma tran dé kiém tra cho
mdi chuong va ca chuong trinh mén hoc. Dé kiém tra phai c6 sy phan héa ddi véi timg
ddi tuong hoc sinh, ddm bao cac mic do nhan biét, thong hiéu va van dung. Cac 16p
nang cao phai ting cudng muc do van dung ddi véi cac mén hoc nang cao. Pdi vai cac
mon khoa hoc xa hoi nhu Ngit van, Lich str, Dia ly can tiép tuc d6i méi kiém tra, danh
gia theo hudng dit cau hoi mo, doi hoi hoc sinh van dung téng hop kién thirc, k¥ ning
va c6 diéu kién trinh bay chinh kién ban than;

- Tb chirc kiém tra du sb 1an kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ki, kiém tra
hoc ki ca Iy thuyét va thuc hanh, dung tién d6 theo huéng din ctua B, ciia S6 GD-DT
va lich cua nha truong;

- Cau hoi kiém tra hé sb 1 phai 1a cau hoi cua bai hoc, bai tap ctia budi hoc lién ké
trudc do (trur truong hop gido vién c6 dan on tap thém cac ndi dung khac);

- Bai kiém tra hé s6 2 clia cac bo mon: t6 trudng chuyén moén thong nhat ma tran
chung va ndi dung phan - bai - chuwong kiém tra. Dé kiém tra phai phu hop véi trinh d6
ctia hoc sinh. Pam bao bam sat chuan kién thirc — k¥ nang. Tuyét d6i khong duoc ra dé
kiém tra qua kho so voi trinh d§ hoc sinh, khong c6 trong ndi dung 6n tap hodc bai
chua hoc;

- Pbi véi cac bai kiém tra gitta hoc ky, cudi hoc ky, ky luyén tap thi THPTQG
nha truong s& to chirc kiém tra tip trung theo dé chung, lich chung cta nha trudng
hoac cua Sé.

b) Cham bai, tra bai

- Bai kiém tra phai chdm can than, stra chita sai sot va ghi nhan nhiing tién bo cua
hoc sinh. Bai kiém tra phai dugc tra va stra cho hoc sinh theo dung ké hoach giang
day. Hoc sinh vang phai cho kiém tra bu ngay khi hoc sinh di hoc lai. Tuyét d6i khong
dugce cho hoc sinh diém khéng.

- Tt ca céc bai kiém tra cho hoc sinh phai duoc tra lai cho hoc sinh va cong khai
diém sb trong 16p. Két qua 1am bai cta hoc sinh phai dat 50% s6 bai kiém tra dat diém
trung binh trd 1én méi duoc vao sé diém. Néu khong dam bao diéu néu trén, gido vién
bd mon phai té chirc 6n tap va kiém tra lai.
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¢) Vao diém va phé hoc ba

- Gi4o vién tuyét ddi khong dé hoc sinh lam thay hd so, s6 diém, nhim tranh sai
sot va dam bao dung quy ché chuyén mon. Gido vién phai han ché tdi da viéc vao
diém sai sot, néu vao sai phai sira chita dung theo quy dinh;

- Gio vién phai vao day du tit ca cac diém kiém tra trong s6 diém ca nhan; sau
khi tra bai cho hoc sinh, gido vién phdi nhap diém trén phan mém Vietschool theo
dang thoi gian quy dinh;

- Piém trén phén mém Vietschool va diém trong hoc ba déu do giao vién by mon
tu nhdp va ghi vao, déng thoi hoan toan chiu trach nhiém vé phﬁn diém bd mén cua
minh;

- Ngoai viéc nhap diém, ghi diém, sira diém do sai (néu co), giao vién bo mon
con c6 trach nhiém bao cao diém theo dinh ky va théng ké diém bo moén cia 16p, khdi
theo yéu cau clia nha trudng va to truong chuyén mon.

d) Quy dinh vé du gid thim 16p va thao giang

- Thyc hién nghiém tic quy dinh vé viéc du gio cua Bo GD-DT:

+ Gido vién tap sy it nhat 10 tiét/nam. Pang ky day tot - thao giang it nhat 1
tiét/ hoc ky c6 ung dung CNTT;
+ Gido vién con lai dy it nhat 04 tiét/hoc ky;

- Yéu cau phai dy it nhat 50% sé tiét cia diing bd mon giang day. Cac gido vién
m&i day khdi 16p 1an dau tién phai du gio chu yéu cua ddng nghiép day & khdi 16p do;

- T6 trudng, t6 phé duy it nhét 2 tiét/GV cua t6/nim;

- T6 trudng, t6 phod du 2 tiét/nim dbi véi gido vién duoc kiém tra chuyén mon,
chuyén d¢; du 1 tiét/ndm ddi véi gido vién duoc kiém tra chuyén mon;

- Ngoai ra tat ca gido vién déu phai dy gio khi gido vién trong t6 thao gidng; tich
cuc du gio dé rat kinh nghiém trong chuyén mon, nhét 1a dy gio theo t6 bd mon. Sau
khi du gio can thyc hién phiéu du gio theo quy dinh cua S& GD-DT.Khi nhan xét,
danh gia gio day phai khach quan, cong khai, ddnh gia dung thuc chét tiét day theo
quy dinh. Tranh nhan xét chung chung hodc nhan xét va danh gia két qua mau thuin
nhau;

- Gi4o vién ndp s6 du gio vé phong Gido vu vao cudi nam hoc.

@) Quy dinh vé, kiém tra, danh gia gido vién

- Kiém tra thuong xuyén: hang thang to trudong kiém tra viéc thuc hién chuyén
mén cua to vién nhu ho so, s sach, gido an, tién do thuc hién chuong trinh, vi¢c kiém
tra danh gia hoc sinh;

- Kiém tra chuyén mén, chuyén dé 10% - 20% gido vién/nam; 100% gido vién
dugc kiém tra chuyén mén, kiém tra hd so chuyén mon 1 lan/hoc ky;

- Kiém tra dot xuit: Ban Giam hiéu c6 thé kiém tra dot xuét bat cr gido vién nao
cla to (du gio, kiém tra gido an, hd so ca nhan.. s

- Cudi nam hoc céc td chuyén moén thyc hién viéc danh gia, xép loai gido vién
theo dung quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién (ban hanh theo Thong tu sb
30/2009/TT-BGDDT ngay 22/10/2009 cta B¢ truéng Bo GD-DT)
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Chuwong II1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Trach nhiém cia Hiéu trueéng va cac Pho Hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can b, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay, to
chtrc thyc hién, thudng xuyén kiém tra viéc thyc hién quy ché cia can b, gido vién;

Diéu chinh kip thdi dé quy ché phu hop véi quy dinh cua cp trén va thyc tién tai
truong.

Piéu 7. Trach nhiém ciia T6 truéng chuyén mén

Hudng din dé can b9, gido vién t6 minh phu trach nghiém tuc thyuc hién ndi dung
da dugc qui dinh trong quy ché nay. Trong qué trinh thyc hién néu phét hién c6 noi
dung nao chua phu hop phai kip thoi gép y dé Hiéu truong xem xét, quyét dinh diéu
chinh, bd sung. Nghién ciru cic van ban c6 lién quan dé 1am cin ci to chire diéu hanh
nhiém vu giang day ctia to chuyén mén, can b, gido vién.

Piéu 8. Trach nhiém ciia can b, gido vién

Can b, gido vién can ctr nhiém cu dugc phan cong nghiém tuc thuc hién nd1 dung
tai quy ché nay.

Piéu 9. Trach nhiém cia cic T6 chire doan thé

Can ctr nhiém vu, phéi hop td churc thuc hién./.

TRUONG THPT PHONG PHU
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