UBND XA THANH NUA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH NUA Pic 1dp — Tw do — Hanh phic
S6: S}f%f) - THCS Thanh Nua, ngay ASthdng 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh quy ché chuyén mén, Quy ché quan 1y, sir dung hd so
dién tir Treong THCS Thanh Nua

HIEU TRUONG TRUONG THCS THANH NUA

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao - Théng tw Ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so,
truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc; Can cir
Thong tw s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ban hanh quy dinh chuan gido
vién co so gido duc pho thong;

Quyét dinh s6: 163/OD-UBND ngay 135 thdang 8 nam 2025 cua UBND xa
Thanh Nua vé viéc ban_hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 cua
chuong trinh gido duc mam non, GD phé théng trén dia ban xd Thanh Nua;

Van ban so 2604/SGD-DT, ngay 29 thang 8 nam 2025 cua So GD&DT
tinh Dién Bién, V/v huc hién nhiém vu trong tam doi véi giao duc trung hoc nam
hoc 2025-2026;

Can cir Théng tw s6 05/2025/TT-BGDPT cia Bé truong Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh ngay 07/3/2025, ban hanh Quy dinh ché dé lam viée doi voi
giao vién phol théng, dw bi dai hoc; Vin ban sé 1562/SGD-VP ngay 30/5/2025
V/v Hudng dan thiee hién ché do lam viée déi véi gido vién phoé théng céng ldp;

Can cir ké hoach thuee hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cia nha truong,

Xét dé nghi ciia chuyén mén nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Ban hanh quy ché chuyén
mon, Quy ché quan ly, sir dung hé so dién tir Truong THCS Thanh Nua nam
hoc 2025-2026.

Diéu 2: Quy ché chuyén mén, Quy ché quan ly, str dung ho so dién tu
dugc thuc hién tai Truong THCS Thanh Nua trong nam hoc 2025-2026.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Ban giam hiéu, cac t6
chuyén moén, cén b gido vién Truong THCS xa Thanh Nua chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- BGH nha truong;

- Céc t6 chuyén mon;

- Website, Gmail truong;
- Luu: VT, CM.







Y CNE CHUYEN MON, QUY CHE SU DUNG HO SO PIEN TU
“[RunG HBER R kem theo quyét dinh s6:54 q'/QD— THCS, ngay fShdng 3 nam 2025
7\ THANH NUA cua Hiéu truong Triong THCS Thanh Nica)

CHUONG 1: NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

I. Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién quy ché chuyén mén, hé so
chuyén mén, quy dinh viéc ghi chép, sir dung va quan ly ho so chuyén mén cua
gido vién, t6 chuyén mén, bd phan duoc giao nhiém vu chuyén moén trong nha
truong.

2. Quy dinh viéc quan ly va st dung ho so dién tir trén Heé théng quan li
nha trudng SMAS va Hé théng quan ly hd so s6 sach gido duc eDoc nam hoc
2025 - 2026. Ho so dién tir trén Hé thong quan 1i nha truomg SMAS va Hé théng
quan 1y ho so s6 sach gido duc eDoc ¢6 gia tri nhu hd so gidy.

3. Pbi tugng ap dung: can b quan ly, gido vién, nhan vién va cac to,
nhém, bo phan, doan thé trong truong va cac gido vién khac tham gia giang day
c6 thoi han tai nha truong.

Diéu 2. Muc dich, yéu cau

I. Quy ché nhiam ap dung théng nhat cac quy dinh vé nén nép hoat dong
chuyén mén, ho so s sach clia can bd, gidao vién, nhan vién trong truong. Tao
thuan loi cho to chuyén mon, Ban Giam hiéu trong viéc quan ly, chi dao va thuc
hién cong tac chuyén mon, quan Iy str dung ho so dién tir trén phan mém quan ly
nha truong SMAS va Hé thong quan 1y ho so s6 sach gido duc eDoc.

2. Quy ché nay la co s& dé Hiéu truong, Pho Hidu trudng to chire thuc hién
nhiém vu giang day va danh gia muc do thuc hién nhiém vu chuyén mon cua can
b, gido vién trong mdi tuan, thang, hoc ky va nam hoc. La can cir dé danh gia,
xép loai can bo, gido vién theo hudng dan cua B Gido duc va Dao tao.

3. Tat ca can bd, gido vién, nhan vién va cac by phan lién quan co trach
nhiém thyc hién nhitng ndi dung quy dinh trong quy ché nay va tich cuc gop phan
xdy dung nén nép, trét tu, ky cuong trong hoat dong chuyén mon cua nha truong.

4. Ho so dién tir: Hb so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu 21
cua Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B truong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
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pho thong va trudng phd théng co nhiéu cap hoc va cac ho so khac khi thuc hién
nhiém vu cua nha truong. So theo ddi va danh gia hoc sinh theo 16p hoc; s6 hoc
ba dién tir co gia tri nhu hd so gidy.

5. Khong ap dung quan li dién tir trén eDoc doi voi: S6 dang bo - quan li
cap phat vin bang, ching chi; S6 ghi dau bai.

Diéu 3. Cin cir dé xay dwng quy ché chuyén mon

- Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phé théng va truong phd théng cé nhiéu cap hoc.

- Thong tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 cua Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh chuan hiéu truéng co s& gido duc pho thong.

- Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cta Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co so gido duc pho
thong.

- Thuc hién Quyét dinh s6 131/QD-TTg ngay 25/01/2022 cia Thu tudng
Chinh phu phé duyét Pé an “Tang cuong ung dung cong nghé thong tin va
chuyén déi so trong gido duc va dao tao giai doan 2022 - 2025, dinh huéng dén
nam 2030”; Ké hoach sé 1012/KH-SGDDT ngay 29/4/2022 cia So GDDT vé
viéc tang cuong tmg dung cong nghé thong tin dap tng yéu cau chuyén doi sb
nganh Giao duc, giai doan 2022-2025;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BGDPT cua Bo truong Bo Giao duc va Dao
tao ban hanh ngay 07/3/2025, ban hanh Quy dinh ché d¢ lam viéc doi voi gido
vién phéwthéng, du bi dgi hoc; Vian bép sO 1562/SGD-V? ngay 30/5/2025 V/v
Huodng dan thuc hién ché d6 lam viéc doi voi gido vién pho thong cong lap;

- Céc chi thi, thong tu, huéng dan, ké hoach hoat dong nam hoc cua nganh
va tinh hinh thuc té ctia nha truong.

CHUONG 11

QUY DINH VE HE THONG HO SO, SO SACH HOAT PONG GIAO
DUC CUA NHA TRUONG

Piéu 4. Cic loai hd so, s6 sach d6i véi nha trudng
- SO dang ba.
- Hoc ba hoc sinh.
- S6 theo dbi va danh gié hoc sinh (Dién tir).

- Ho so giao duc ddi véi hoce sinh khuyét tat (néu co)
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- Ké hoach gido duc cta nha truong.
- So ghi dau bai.
- S6 quan ly cflp phat van bang. chung chi.
- S6 quan ly va ho so luu trir cac van ban, cong van di, dén (Dién ).
- Hé so quan ly thiét bi giao duc, thu vién.
- Ho so quan ly tai san, tai chinh'.
- Ho so kiém tra, dénh gia can bo, gido vién nhén vién.
- Ho so theo ddi strc khoe hoc sinh.
- Ho so khen thuong, ky luat hoc sinh.
- H6 so pho cap gido duc
- Hé so cong tac Pang
- Ho so cong tac Doi
- H6 so kiém tra ndi bo
Piéu 5. Cac loai ho so, s6 sach ddi véi td chuyén mén
- Ké hoach giao duc cua to chuyén mon (Theo nam hoc).
- Ké hoach céng tac Chuyén mén (T truong) theo thang

- S6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén mén (S6 ghi bién ban; Cic bién

ban, DPGXL GV... (Du gio, cac ndi dung kiém tra dot xuat)
Piéu 6. Cac loai ho so, s sach dbi véi gido vién
- Ké hoach gido duc cua giao vién (Phu luc III).
- Ké hoach bai day (gigo an)
- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.
- $6 chu nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac chi nhiém lop)
- So du gio, ...
- H6 so, tai liéu bdi dudng thuong xuyén (tu hoc tu boi dudng CM)
- Lich bao giang, phiéu béo st dung db dung, TBDH, phong hoc BM (néu ¢6)

x CHUONGIII ‘
QUY PINH VE NQI DUNG QUAN LY VA SU DUNG MOT SO
LOAI HO SO SO SACH PIEN TU

Piéu 7. Nhirng quy dinh chung
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1. Cap nhat day du cac néi dung, dung thong tin ndi dung theo hudng dan
ctia timg loai hd so s6 sach. Nhimg cot, muc nao khong co thong tin phai duoc
ghi la “khong”.

2. Céc loai ho so, s sach cua nha truong, td bd mon va giao vién dugc
thue hién theo mau ctia Bd Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao va cua
nha truong.

3. Bam bao tinh bao mat cac thong tin theo quy dinh cua phap luat.

Di¢u 8. Mot s6 quy dinh cu thé

1. Vé quan Iy, sir dung phz"in mém

Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan trj Hé thong quan li nha truong —
SMAS va Hé théng quan ly ho so s6 sach gido duc — eDoc tai don vi.

Khoi tao va quan ly tat ca céc tai khoan str dung Hé théng quan li nha
truong — SMAS va Hé thong quan 1y ho so sé sach gido duc — eDoc tai don vi;
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chtrc kiém tra, danh gia viéc cdp nhat
thong tin cua gido vién, hoc sinh vao co s¢ dir liéu nha truong trén hd so dién tu
theo ké hoach.

Vi so diém, hoc ba dién tu: quy dinh r6 vé thoi diém khoa, mo so dién tu
va quy dinh cac tht tuc, thoi gian cap nhat diém s, nhan xét danh gia sau khi
khoa s6. Quan ly va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sot trong qua
trinh nhap théng tin, diém sé trén phan mém sau khi khoa dit liéu. Cu thé:

Quyét dinh xur 1y vi pham theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham
quyén quyét dinh xu ly dbi voi cac to chie, cd nhan vi pham trong viéc thuc
hién quy dinh nay.

2. V& lwu trir va bao quén ho so dién tir

Chi dao cong tac luu trir va bao quan hé so dién tir ding quy dinh.

Viéc luu trir, bao quan so diém dién tir, hoc ba dién tir dugce thuc hién theo
quy dinh.

3. Trach nhiém cia can b quan ly, giao vién, nhan vién

3.1. Hiéu truéng chiu trach nhiém chung vé céac thong tin da kiém duyét,
kiém tra, ky cac loai ho so, s6 sach dién tir lién quan linh vuc phu trach (ban
hanh kém theo Quyét dinh phan cong trach nhiém trong lanh dao truong)

3.2. Pho hiéu truong chiu trach nhiém trude hiéu truong: kiém tra, ky cac
loai hd so, so sach dién tir lién quan linh vuc phu trach (ban hanh kém theo
Quyét dinh vé phan cong trach nhiém trong lanh dao trudng); truc tiép kiém tra
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ho so gido vién, nhan vién cua cac t6 CM, t6 Vin phong va cac loai hd so theo
phan cong nhiém vu.

3.3. Ban quan trj hé théng thuc hién phan quyén, cap tai khoan, dong/mé
theo quy dinh. Hiéu truong, phé hiéu trudng, to trudng, gido vién, nhan vién
thuc hién theo chirc niang phan quyén cta timg tai khoan, nhiém vy cla tai
khoan vé cép nhat, kiém duyét.

4. Ban quan tri hé thong quan li nha truong — SMAS va Hé thong
quan Iy ho so so sach gido duc — eDoc

4.1. Ban quan tri hé thong, gom:

- Hiéu truong, Pho hiéu truong: Quan ly chung héd so dién tur.

- Gido vién/nhan vién Quan tri hé thong (c6 k¥ nang CNTT).

- Nhan vién: In an, déng dau, luu trir s6 quan ly va theo dai hoc sinh, hoc
ba hoc sinh, tiép nhan va chuyén van ban di, dén.

4.2. Nhiém vu ciia Ban quan tri hé thong:

- Pam bao cac diéu kién Ve co 50 vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong ctia phan mém ho so dién tu.

- Phan quyén cho céc ca nhan, to, nhom, bd phan str dung ho so dién tur.

- Tao lap hé thong ho so dién tir cho lanh dao truong, céc t chuyén mon va ca
nhan vién chire.

- Tao cac nhom 16p.

- Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nam hoc hodc khi co thay doi theo
su phéan cong cua hiéu truong.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, tong két, chuyén céap hoc
ddi véi hoc sinh trén hé thong quan li nha truong SMAS.

- Tap huan, huéng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viée sir dung cap
nhat thong tin, diém s6, ho so, ké hoach... 1én hé théng. Xu 1i kip thoi cac van
dé phat sinh vé ki thuat trong qué trinh str dung.

- Cudi mdi nam hoc, bd phan quan tri xuat dir liéu ho so dién tr trén hé
thong thanh file dinh dang PDF va luu trix theo 16p, dam bao tinh bao mat va an
toan dir liéu lau dai.

- Quan ly va bao mat dir liéu, thuc hién khéa/ma soé theo yéu cau cua hiéu
truéng nha truong. Cu thé:

+ Thoi diém mo khoa phan mém: mo cac ngay trong thang dé gido vién
cap nhat diém kiém tra thuong xuyén.
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+ Sau 05 — 07 ngay kiém tra dinh ky (GHK) mé khoa phan mém 07 ngay dé
gido vién cdp nhat diém (GHK I: tuan 10; GHK II: tudn 27); Cudi HK I: tuin 19:
Cudi HK 1I: Tuan 35; 36).

[hoi diém dua cac ho so trinh ky duyét trén phan mém quan 1y hd so
dién tr edoc (¢o biéu chi tiét kem theo)

+ Sau céc thoi diém trén d.c nao khong cap nhat diém, két qua danh gia cua
HS, dua ho so theo quy dinh 1én phin mém quan 1y hd so dién tr edoc coi nhur vi
pham quy ché chuyén mon.

- Kiém tra viéc thyc hi¢n quy dinh vé cap nhat két qua danh gia, xép loai
va cac thong tin khéac cua hoc sinh vao co s¢ dir liéu SMAT cua nha truong.

- Xét duyét Bang tong hop két qua danh gia gido duc, S6 theo ddi va dénh
gid hoc sinh vao cudi moi hoc ky va cudi nim hoc.

Ban giam hi¢u dinh ky kiém tra tién do cap nhat két qua danh gia, ti 1¢ danh
gid theo quy dinh vao cudi mdi thang, mdi hoc ky ctia nam hoc. Két qua kiém tra
dung lam cén ckr xép loai viéc thue hién tién do kiém tra, déanh gia hoc sinh mai
thang, mdi hoc ky.

Viéc diéu chinh cac sai sot trong qua trinh nhap théng tin, két qua danh
gia, xép loai trén hé théng quan Iy SMAT theo dé nghi cua gido vién phai dugc
su cho phép ctia Ban giam hiéu va dugc ghi nhan day du céac diéu chinh trong hd
so luu trlr; khi chinh sira dir liéu phai ¢6 su df‘)ﬂg y cua Ban giam hiéu, su chimg
kién cua Ban quan tri va gido vién chu nhiém cua lop do.

Ban giam hiéu Ky xac nhan két qua danh gia cua gido vién bo mon, gido
vién chu nhiém trén hé théng SMAT vao cudi nim hoc hodc xuat SMAT dé tra
cho hoc sinh khi ¢é yéu cau theo quy dinh.

5. Huéng dan thue hién ho so dién tir doi voi cac to chuyén mon va
gido vién

5.1. T6 chuyén mén

- Chju trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan
clia to trong qua trinh st dung.

5.2. Giao vién

a. Gido vién chu nhiém

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viée bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh sir dung.

- Thuc hién trén Hé thong quan li nha truong SMAS:
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+ Ra soat cac thong tin vé danh sdch va so yéu Iy lich hoc sinh cua l6p
chii nhiém dau nam hoc; Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang; Két
qua theo doi né nép, ky ludt hoc sinh hang tuan, hang thdang; Két qua xép loai
hanh kiém hoc sinh cua lop vao cudi méi hoc ky, ca nam.

+ Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai céc két qua danh gia, xé’p loai hanh
kiém va hoc lue timg hoc ky, ca nam hoc cia hoc sinh trén phan mém. Lép danh
sdch de nghi hoc sinh dwoc lén lop, o lai lop; hoc sinh duoc cong nhdn la hoc
sinh gioi, hoc sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai cac mon hoc, hoc sinh phai
rén luyén hanh kiém trong he...

+ Cap nhat thong tin bao hiém y té ddi véi hoc sinh.

- Kiém tra va ky xac nhan trong so6 diém dién tir va hoc ba dién tur tir phém
mém cac ndi dung sau day: Kér qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc; Két qua
danh gid, xép loai phdam chat va nang luc (hoc tdp) cia hoc sinh. Két qua dwoc
lén I6p hodc o lai I6p, cong nhdn hoc sinh xudt séc, hoc sinh gioi timg hoc ky,
ca nam hoc, dwoc lén lop sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém trong
hé; xét dé xudt cdc hinh thire khen thuong cua hoc sinh. Cdp nhdt thanh tich,
khen thuong va nhdn xét vao hoc ba dién tu.

- Thue hién trén s6 chi nhiém: Hoan thanh tét ca cac ndi dung cua So theo
quy dinh.

b. Giao vién by mon

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh su dung.

- Thuc hién sé diém dién tur trén hé théng quan li nha truong SMAS:

+ Tryc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh ctia cac 16p duge phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh xac véi S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

+ Kiém tra tinh chinh xéac diém trung binh mén theo hoc ky, ca nam do phén
mém thuc hién déi véi timg hoc sinh cua cac 10p duge phan cong giang day.

+ Bao cao voi ban quan tri hé théng vé cac van deé su co lién quan dén hé
thong phan mém hodc cac van dé kho khan khéc khi tién hanh cap nhap thong tin,
diém s6, nhan xét, danh gia.

- Vé cdc ho so dién tir khdc trén hé thong quan Iy hé so sé sdch gido duc —
eDoc:

+ Ké hoach giao duc: bao gom Ké hoach giao duc cua gido vién (ca nhan)
va cap nhat lén ho so:
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+ Ké hoach bai day (Gido 4n): Thuc hién theo mau Ké hoach bai day da
thong nhat dic thi theo bd mén nhung van phai dam bao vé quy trinh, td chirc thuc
hién cac hoat dong cua qua trinh day hoc. Viéc ky duyét Ké hoach bai day vao Thir
2 hang tuan dé dwoc CBOL phu trach chuyén mén truong ki duyét/xdc nhan.

+ Boi dudng thuong xuyén (BDTX), bao gom: cac chuyén dé BDTX theo
thang, noi dung tap huan chuyén mén, cac modul ding ky tu hoc (Néi dung I11).
Cac phiéu du gio tham lop, cac ndi dung tu hoc, tu boi dudng, cac tai liéu tap
huan,...Bdo cdo két qua BDTX cudi hoe ki, cudi nam hoc (theo mau nha truong
gui).

- Cdc loai ké hoach khdc phai dwoce phé duyét, xdc nhén ciia cdp quan
v, scan va luu duci dang file PDF trucc khi tai lén thu muc.

- Quy dinh luu tri

+ Chon dung thu muc; dat tén file twuong minh, rd rang.

+ Riéng ddi voi Ké hoach bai day phai dat tén theo cau tric
“Moén_Khéi_Tiét PPCT tén bai hodc chu d&”, dugc viét bang chit in hoa c6
dau (trir mén ngoai ngir) va luu dudi dang file PDF, Ké hoach bai day phai
duoc cap nhat 1én hé thf)ng theo tirng bai/chu dé trudce khi thue hién giang day
it nhat 03 ngay.

Vi dy 1: dat tén Ké hoach bai day mén KHTN 9, tiét 12,16,20 _ Bai 37.
Céac quy luat di truyén ctia Medel thi dat tén file nhu sau: KHTN 9 TIET
12,16,20 BAI 37: CAC QUY LUAT DI TRUYEN CUA MEDEL.

Vi dy 2: dat tén Ké hoach bai day chu ¢¢ moén HDTN-HN: thi dat tén
file nhu sau: HDTN-HN 6 TIET 1,2,3 CHU PE 1: EM VOI NHA
TRUONG

¢. Gido vién Tong phu trach

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan
clia minh trong qué trinh st dung, vé tinh khach quan, minh bach cua théng tin,
xép loai thi dua giita cac 16p.

- Thuc hién trén Ho so cong tac D1 - Poan:

+ Hang tuan cap nhat day du vao cac muc: Theo ddi HS thuc hién noi
quy; Tong hop thi dua; So két tuan, ké hoach tuan.

+ Cac thong tin theo ddi HS thuc hién ndi quy s€ dugc cép nhat tu dong
vao S6 chu nhiém cua g1ao vién theo ting phén muc.

CHUONG 1V



10
QUY DPINH VE QUY CHE CHUYEN MON
Picu 9. Xiy dung va thwe hién KHBD

1. Bam bdo cdc yéu cau vé KHBD bg mén, ding mau da thong nhat trong
10, truong va Bién ban thong nhat trong ky boi dudng he cua chuyén mon PGD.

- Tién trinh KHBD: co ban ¢6 cac budc sau:

(1). Khoi dong. (3). Luyén tap/cling co.

(2). Hinh thanh kién thirc méi. (4). Van dung/mo rong.

- M6i hoat dong hoc phai thé hién ro:

+ Chuyén giao nhiém vu cia GV + Théo luan, bao céo

+ Thuc hién nhiém vu (HS) +Két luan, nhan dinh (gido vién "chot")

2. Pam bao cdc ngi dung co ban, tinh logic, chinh xdc, hé thong.

- KHBD phai Bam theo chuong trinh mén hoc, yéu cau can dat va dac
trung bo moén. Thé hién du cac ndi dung co ban, [am rd dugce kién thuc trong
tdm, hinh thanh céc nang luc va pham chat cho HS thong qua ting tiét hoc, bai
hoc. Xac dinh muc tiéu phu hop vaéi doi tugng hoc sinh, phu hop véi dac trung
b6 mon, dam bao yéu cau vé doi mdi phuong phap, thé hién dugc su phén hoa.

- Bam bao theo s tiét da duoc quy dinh trong ké hoach giao duc mén hoc
(DO S

- Thuc hién nghiém tuc ké hoach bai day STEM/chu dé day hoc STEM
theo Ké hoach Gido duc mon hoc da phé duyét.

- V6i lop c6 HS khuyét tar: Can cir dang khuyét tat cua HS dé GV xay
dung muc tiéu va yéu cau can dat vdi HS khuyét tat cho phu hop, can xay dung
bai kiém tra danh gia danh riéng cho HS khuyét tat (Dang giam nhe danh gia);
Va1 HS khuyét tat hoa nhap c6 ho so theo quy dinh thi danh gia bang nhan xét
vé su tién bo cua HS.

- Ké hoach bai day, nang cao chat luong, boi dudng hoc sinh gioi: boi
dudng hoc sinh gioi xay dung gido an on tap chi tiét theo chu dé.

- BGH ky duyét KHBD ciia gido vién trén eDoc hang tuan.

Piéu 10. Thue hién tiét day

- Gido vién khi 1én 16p phai chap hanh nghiém tic quy dinh tiét day. Thuc
hi¢n d61 madi phuong phap day hoc, phat huy tinh tich cuc cua hoc sinh. Chu
trong to chuc cac hoat dong hoc, thuc hanh, van dung cho HS. Tiét luyén tap, 6n

tap, stra bai kiém tra, trai nghiém ciing phai thuc hién day du cac bude nhu
KHBD day.
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- Thuc hién nghiém tac céc tiét thuc hanh thi nghiém khi c6 du diéu kién
can thiét. Néu khong c6 thiét bi theo yéu cau gido vién c6 thé thay thé bang cac
thiét bi ¢o tinh nang twong tu (Thi nghiém ao; phan mém tng dung cong nghé
s6, CNTT,..). Trong cac tiét day hoc phong bd mén, phai thuc hién viéc ky so,
tra mugn phong bd mén day du, quan ly phong hoc bo mén.

Diéu 11. Quan li tiét day

- Gio vién bd mén la nguoi chiu trach nhiém chinh trong gio 1én 16p va chét
luong gidao duc cua bd moén minh thuc hién.

- GVCN co trach nhiém quan ly HS 16p minh trat tu trong nhiing gio sinh
hoat tap thé (cac ngay 1&, sinh hoat dudi cd...). Truong hop hoc sinh khéng tap
trung, mat trat tu, thé hién hat bai Quéc ca khong tot thi trach nhiém thude vé
GVCN.

- Gi4o vién day GDTC phai quan i tiét day nghiém tuc, gio gidc phai
dam bao. GV va HS phai mac trang phuc TDTT va di giay; C6 trach nhiém
bao quan dung cu giang day cua bd mon.

Piéu 12. Ra vao lop

- Ra vao 16p ding thoi gian quy dinh (nhu khéong ra sém vao mudn, néu
muon tir 05 phut trd 1én xem nhu nghi tiét néu khong cé 1y do chinh dang). Tiét
day khong kéo dai thoi gian qua 5 phit s& lam anh hudéng dén gio day cua gido
vién day tiét sau. Trong truomg hop c6 su ¢b, bi mudn gio day, phai bao ngay
cho Ban giam hiéu.

- Khéng dugce ubng rugu, bia trude khi 1én 16p. Khong duoc hat thude
trong tiét day, trong khuén vién truong hoc.

- Han ché t6i da str dung dién thoai khi 1én 16p. Dién thoai di dong trong
tiét day va trong céc cudc hop phai dé ché do im lang. Khong tu y bo 16p dé lam
viée riéng. Chap hanh theo thoi khoa biéu duoc phén cong, khéng duoc tu y doi
tiét voi gido vién khac ma khong théng qua Ban giam hiéu;

Picu 13. Cong tac kiém tra danh gid, chAm chwa bai

1. Cong tac kiém tra, danh gid hoc sinh

- T6 truong, nhom truong thong nhat noi dung kiém tra, xay dung bo dé
kiém tra thuong xuyén, dinh ky nop vé t6 CM; nha trudng quan 1y (phai c6 dé
kiém tra, hudng dan cham danh riéng cho hoc sinh khuyét tat).

- Gido vién by mon chiu trach nhiém bao maét cac dé kiém tra.
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- Cac t6 chuyén mén xay dung Ké hoach du gio, kiém tra chuyén dé, toan
dién cia GV trong t6, hang thang trinh va phé duyét BGH dé luu hé so va to
chtrc thuc hién nghiém tuc.

- T6 chirc kiém tra dii s6 1an kiém tra thudng xuyén, kiém tra dinh ky, kiém
tra cudi hoc ky dung tién do theo dung vin ban huéng dan ciia Bo GDDT (Théng
tu 22/2021/TT- BGDDT ngay 20/7/2021) va theo hudng dan cua S6 GD&DT tinh
Dién Bién, lich kiém tra tap trung ctia nha truong (thé hién qua s ghi dau bai va ké
hoach giang day cua gido vién).

- Tat ca cac bai kiém tra (gitra hoc ky, cudi hoc ky), théng ké diém bai
kiém tra va dugc cong khai luu ddy du trong sb ké hoach cua té chuyén moén va
nha truong.

2. Cham bai, tra bai

- Diém céc bai kiém tra, danh gia la s6 nguyén hodc sb thap phan duoc
ldy dén chir s6 thap phéan thir nhét sau khi lam tron sb. VD: 7,25 lam tron 7,3

- Bai kiém tra dinh ky phai duogc chdm, tra, stra chinh xac, c6 nhan xét,
danh gia, dam bao dung thoi gian quy dinh (Bai Ktra thuong xuyén sau 3 ngay
tinh tir ngay kiém tra; dinh ky, cuéi kp:01 tuan tinh tir ngay kiém tra) va dugc
thé hién qua s6 ghi dau bai, ké hoach bai day cua gido vién.

- Pam bao du cot diém theo quy dinh. Gido vién by mon cap nhat diém
trén phan mém, s6 theo ddi va danh gia hoc sinh cua ca nhan; ky kiém tra trén so
theo ddi va danh gid, hoc ba, ... cac dot bao diém dang thoi gian, bao cao théng
ke kip thoi.

- T6 chuyén mén can phan cong cham kiém tra xac suat bai kiém tra dinh
ky, hoc ky. Bién ban luu tai té chuyén mén 01 ban va ndp vé Ban giam hiéu 01
ban. Chi dugc sira chita, diéu chinh diém s6 khi ¢6 sy ddng y cua Ban Gidm
hiéu. Hoc sinh vang phai cho cac em kiém tra bu ngay trong tuin sau dé.

- 86 lan kiém tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky thuc hién ding Thong
tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cua B¢ GD&DDT, Thong tu Quy dinh
vé danh gia hoc sinh trung hoc co s va hoc sinh trung hoc pho théng. Pa dang
hoéa hinh thirc danh gia, khuyén khich dénh gia bing du an hoc tap, san pham
hoc tép, ... Chu trong danh gia ca qua trinh, danh gia vi sy tién bo cua hoc sinh.
Diéu 14. Cip nhit diém va hoc ba dién tir.

- Piém trong s6 danh gia ca nhan va nhap trén phan mém CSDL, SMAS
déu do gido vién bd mén thuc hién, néu ghi diém sai phai thuc hién stra chira
ding theo qui ché, khi nhap diém trén phan mém phai ra soat doi chiéu voi so
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theo ddi va dénh gia ca nhan véi so theo ddi va dénh gia 16p that chinh xac khi
cap nhat tranh sai sot.

- Tat ca cac diém kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky, kiém tra hoc
ky. gido vién phai cap nhat trén phan mém quan ly diém SMAT, CSDL,...

- Thuc hién nghiém tac ké hoach sur dung hoc ba dién tu.
Diéu 15. Dy gio, thao giang, chuyén dé

- Tang cuong viée du gio dong nghiép dé hoc tap va nang cao nang luc
chuyén moén. Moi gido vién phai du gio dong nghiép it nhat 10 tiét/Hoc ky

- Hiéu truong, phé HT: du 2/3 s gido vién/nam hoc.

- Sau khi du gio ¢in ¢6 nhén xét, gop y cho ddng nghiép.

- Khi thuc hién chuyén dé can xay dung ké hoach, bao cao chuyén dé,
bién ban gdp v, rit kinh nghiém va luu toan bo trong ho so to.

Di¢u 16. Thuwe hién chwong trinh, thoi khoa biéu.

- Chuong trinh: Pam bao dung khung phan phéi chuong trinh bé mén do
Bd Gido duc va Pao tao, S¢ Gido duc va Dao tao da ban hanh va do nhom, to
chuyén mén xay dung dugec BGH duyét dam bao tién do.

- Néu day cham chuong trinh thi bao céo véi té chuyén mén, BGH va xin
ké hoach day bu. Thuc hién day bui phai thé hién trén sé dau bai, Lich béo giang.

- Thoi khéa biéu: GV thuc hién nghiém tuc céc tiét day trong thoi khoa
biéu. Thoi khéa biéu dam bao tinh khoa hoc. Thoi khoa biéu phai dam bao céc
tiét day & phong bd mén khéng bi trung, phong bd mon phai c6 ké hoach diang
ky tiét day ctia gido vién tai phong bé mén do.

Pi¢u 17. Chat lwgng gido duc

- Gido vién phai cam két chat lugng giang day theo ké hoach bd mon dau
nam va thuc hién theo ding tinh than Nghi quyét Chi bd; Hoi nghi CB-VC nam
hoc. Chét luong giang day quyét dinh dén hiéu qua, phan anh nang luc chuyén
mon cua gido vién va la mgt trong nhitng tiéu chi quan trong trong viéc danh gia
vién chtrc, chuan nghé nghiép va thi dua cudi nam.

Piéu 18. Nghi phép, bo tiét

- Gido vién nghi phai c6 don xin nghi, bao cao Hiéu trudng, bao Phé hiéu
truong, To truong chuyén mén trude dé phan cong, bd tri day thay. GV nghi
phai ban giao KHBD (gi4o an), SGK; ghi rd lop, tiét ...).
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- Gido vién nghi dot xuat (truong hop bat kha khang) hodc di cong tac theo
quyét dinh thi goi dién bao Hiéu truong, Phé hiéu truong, To truong chuyén mén
dong thoi gui gidy phép sau.

- Tuyét doi khong dwoc tw thoa thudn day thay, doi tiét khi chua cé su
dong y ciia Ban giam hiéu.

- Gido vién tuyét d6i khong duoc bo tiét day voi bat ctr ly do nao, trir
truong hop da xin phép Ban giam hiéu khi c6 ly do chinh dang.

Diéu 19. Day thay, du gio

- T6 phé chuyén mén Ién lich phan cong day thay khi gido vién trong to
xin nghi phép duge BGH dong y. Truong hop té vién nghi dot xudt thi bén canh
viéc Ién lich day thay, to truong can lién hé truc tiép gido vién dugc phéan cong
dé tranh truong hop bo tiét vi Iy do “khdng biét minh dwgc phén cong”. Truong
hop phén cong dot xuat ma khong thong béo truc tiép dén nguodi duge phan
cong dan dén bo tiét thi trach nhiém thudc vé nguoi phan cong.

- Gido vién nghiém tic chap hanh day thay theo su phan cong cua Té pho,
tranh sy nhung nhing, tranh né. Giao vién khong thuc hién day thay theo phan
cong thi xem nhu bo tiét ciia chinh minh.

- T6 truong 1én lich du gid rat kinh nghiém trong t0, trong d6 ghi rd nhing
gido vién cung du, diéu nay gitp gido vién thuong xuyén dugc rat kinh nghiém
1an nhau. Truong hop gido vién khong cung du dugc (vi li do chinh dang) thi phai
bao cho T6 trudng.

Luu y: Tranh truong hop dbi pho dé Té truong, BGH kiém tra cho du sé
tiét. Gido vién giang day khong dugce tir chdi cho gido vién khac du vai bét ki Ii
do nao.

Diéu 20. Hji hop

- Du va ghi chép day du néi dung cac cude hop;

- Nghi hop phai c6 xin phép chu toa cudc hop (truong hop nghi dot xuat
voi li do chinh dang thi xin phép chu toa qua dién thoai);

Luu y: Mdi cudc hop quy dinh tuong (mg véi 4 tiét hoc.

- Dién thoai tat nguén hodc dé ché do im lang trong khi du hop;

- Han ché t4i da viéc ra vao néu khong ¢6 viéc qua quan trong;

- Ngbi hop ding vi tri trong phong hop, khong noi chuyén, lam viéc riéng;

- Téap trung thao luén nhitng van dé con vudng mac, gop y theo hudng xay
dung cho tap thé tién bo.
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Dicu 21. Thue hién cac ciu lac by, hoat dong ngoai khoa, trii nghiém
hwéng nghiép...

- Gido vién phu trach: Xay dung ké hoach hoat dong ddi véi cau lac bo
minh phu trach. Xay dung ké hoach bai day phu hop véi déi tuong hoc sinh, phu
hop vai chu dé da xdy dung; hudng dan, quan Iy hoc sinh sinh hoat, dam bao an
toan tuyét dbi, Phbi hop véi gido vién chu nhiém trong duy tri sy sé hoc sinh to
chuc hoat dong, bao cao két qua theo dinh ky.

- Ghi chép nhat ky, diém danh, luu san pham hoat dong.

- Tong phu trach va cac to chuyén mén xay dung ké hoach t6 chirc cac hoat
dong trai nghiém, ngoai khoa, sinh hoat chu dé duéi nhiéu hinh thic (chuyén dé,
do vui, thuyét trinh, dién kich, hoi thi, van nghé, cau lac bo ...) va trinh BGH
duyét dé thuc hién, dam bao tuyét ddi an toan cho hoc sinh va c¢é ndi dung thu
hoach phu hop.

- Chu trong da dang hoa cac hoat dong ngoai khoa, trai nghiém, sinh hoat
chu dé. BGH kiém tra ké hoach, du cac Hoat dong ngoai khoa, HDTN - HN (co
bién ban kiém tra) 1 lan/hoc ky.

Diéu 22. Tw boi dudng

- Nghiém ttc thuc hién viée boi dudng, tu bdi dudng theo ding dung quy
ché kém theo thong tu 17/2019/TT-BGDBT Théng tu ban hanh Chuong trinh
boi dudng gido vién co so gido duc pho thong, 18 thong tu 18/2019/TT-BGDDT
Thong tu ban hanh Chuong trinh boi dudng can bd quan ly co s gido duc pho
théng va ké hoach BDTX cta cé nhan, cua nha truong va Phong Gido duc.

- Tham gia viét dé tai sang kién, bao cdo ddi méi va giai phép nang cao chat
lch_)‘ng,...Khuyén khich hoc tap nang cao trinh dg ly luan chinh tri, chuyén mon,
{1t Dot

Dicu 23. Sir dung d6 dung, thiét bi day hoc, cac tai liéu sich tham khio
phuc vu day hoc

- Thr 7 hang tuan gido vién lap ké hoach str dung (Phiéu st dung d6 dung,
thiét bi) cho tuan sau (nhan vién phu trach thiét b theo doi str dung va cap nhat so
theo doi st dung TBDH).

- Sir dung va khai thac hiéu qua do ding, thiét bi day hoc. Khuyén khich
gido vién su dung do dung tu lam, cac trang thiét bj hién dai, ing dung phé’m mém
cong nghe, thi nghiém ao,

- Gido vién kiém nhiém Phong bo mén phai thuc hién tot cac khau quan ly,
sir dung, kiém tra, luu hd so va vé sinh, sép xép va bao quan cac thiét bi phong bo
moén day du.
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- Cubi ndm hoc BGH, Nhan vién phu tréch thiét bj va cdc nhom chuyén mon
tién hanh kiém ké thiét bi dd dung day hoc, xay dung ké hoach tu bd cac do ding
thiét bi hong.

- Pau nam hoc cac nhom chuyén mon kiém tra va dé xuat bo sung do
dung thiét bi cdn mua sam bd sung (néu c6) véi Té trudng chuyén mén duoc
BGH duyét.

Diéu 24. Sinh hoat t6, nhém chuyén mén

- Sinh hoat t6 chuyén mén theo Diéu 1é truong trung hoc (2 1§n/théng)
hodc c6 thé dot xuét theo yéu cau cong viée hodc khi hiéu truéng yéu cau va bao
dam chat luong, hiéu qua, thiét thuc.

- Sinh hoat td, nhém chuyén mon qui dinh béng 2 tiét hoc, cac thanh vién
trong t6 nhém thue hién nghiém tic tranh hinh thirec.

- Noi dung sinh hoat gom:

+ Panh gi4, rat kinh nghiém cong tac tuan, thang theo ké hoach cua to
chuyén mon; thao luan vé chuyén dé, tiét thao giang, céc bién phap day hoc tich
cuc cho cac bai hoc kho; théng nhét cac noi dung kiém tra.

3 Tiép tuc thuc hién ddi méi sinh hoat chuyén mén cta t6/nhém chuyén
mén dua trén nghién ctru bai hoc (ting cudng cac tiét day thuc nghiém), sinh hoat
chuyén mén theo cum truong.

+ Tang cuong cac hoat dong du gio, rat kinh nghiém dé timg budc hoan
thién ké hoach day hoc cac mén hoc, hoat dong gido duc dam bao phu hop véi
timg déi tugng hoc sinh va diéu kién thuc té cua truong, kip thoi thao g& kho
khin, vudng mic trong chuyén mén.

+ Hoi thao chuyén dé: Giai phip nang cao chat lugng gido duc dai tra,
chat luong hoc sinh gioi, chat luogng cac cudc thi, chat lugng thi tuyén sinh vao
16p 10 (Khoi 9)

CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 25. Trach nhiém cia Hiéu truéng, phé Hiéu trudng

Trién khai dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién quy ché nay.

T6 chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cta can
bg, gido vién, nhan vién. Diéu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh
clia cap trén va thuc tién tai nha truong.

Diéu 26. Trach nhiém cia to truong chuyén mon
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Hudng dan gido vién trong t6 nghiém tac thuc hién ndi dung da duoc quy
dinh trong quy ché nay. Trong quaé trinh thuc hién, kip thoi gop y cac ndi dung
chua phi hop dé Hiéu truong xem xét, quyét dinh diéu chinh, bé sung.
Diéu 27. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién
Can bg, gido vién, nhan vién can ctr chire nang, nhiém vu dugc phéan cong
nghiém ttc thuc hién ndi dung quy dinh trong quy ché nay.

Noi nhgn: Thanh Nua, ngayASthingd nam 2025
- Trén phan mém e.doc; HHEEU TRUONG

- Bang tin nha truong;

-CB-GV;
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