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UBND THANH PHO CHILINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC SAO PO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 1292 /QCCM - THSD Sao Do, ngay 29 thang 08 nam 2024

QUY CHE THUC HIEN NEN NEP CHUYEN MON
NAM HOC 2024 - 2025

Can ctr Thong tu s6 20/2023/TT-BGD DT ngay 30 thang 10 nim 2023 cia
Bo Gido duc va Pao tao hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh muc sé luong ngudi lam viéce trong cac co s gido duc
phd thong va céc truong chuyén biét cong 1ap;

Cin cir Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é Truong Tiéu hoc;

Can cu Thong tw 20/2018/TT-BGDDT cua B Gido duc va bao tao vé viée
ban hanh Quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd théng.

Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 ctia Bo trudong Bo
Giéo duc va Dao tao vé ché d6 lam viéc doi vai gido vién phé thong;

Can ctr Thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/06/2017 ctia Bo trudng Bo
Gi4o duc va Pao tao vé sira d6i, bo sung mot s6 diéu cua quy dinh ché do 1am viéc
dbi voi gido vién phd thong ban hanh kém theo Thong tu sb 28/2009/TT-BGDDT
ngay 21/10/2009 ctua Bo truéng Bo Gido duc va Pao tao.

Truong Tiéu hoc Sao Do ban hanh Quy ché chuyén mén cu thé nhu sau:

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung:

1.Pham vi 4p dung: Quy ché duoc 4p dung trong Trudng Tiéu hoc Sao Do,
thanh phd Chi Linh, tinh Hai Duong.

2. Quy ché niy quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can
b0, gido vién, nhan vién, cac to chuyén mon va hoc sinh trong nha truong.

Pi¢u 2. Muc dich xiy dung quy ché:

1. Théng nhit vé quy ché lam viéc, mdi quan hé phdi hop chit ch& c6 hiéu
qua trong vi¢c thuc hién nhi€ém vu chuyén mon.

2. Xay dung khéi doan két théng nhét, phat huy quyén 1am cha tap thé va huy
dong tiém nang sang tao cua can bd, gido vién, nhan vién nha truong dé gop phﬁn
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xay dung tot né nép, trat tu, ky cuong va phat trién su nghiép gido duc theo dudng
161, chti truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Picu 3. Phan cong nhiém vu cic bd phin, cac thanh vién
1. Pho hiéu trwémg: Thuc hién ding chirc nang va nhiém vu duoc quy dinh tai biéu
16 trudng tiéu hoc
- Chiu trach nhiém phu trach vé hoat dong chuyén mén, t6 chirc bdi dudng dé
nang cao tay nghé cho GV, chi dao bd phan Thu vién - Thiét bi hoat dong phuc vu
day hoc.
- Phan cong chuyén mon cho ting gido vién sao cho phu hgp véi kha nang,
trinh d6 chuyén mon, diéu kién cong tc clia tirng nguoi.
- T6 chirc thyc hién Chuong trinh gido duc phé thong theo ding Thong tu sd
32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 cua B9 truéng B Gido duc va Pao tao.
- Huéng dan diéu chinh tai liéu hudng dan hoc va tich hop cac ndi dung gido
duc vao hoat dong day hoc sao cho phu hop, c6 hi€u qua.
- Chi dao danh gia xép loai hoc sinh theo dung Thong tu s6 27/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 20220 cua B Gido duc va Pao tao.
- Lap ké hoach chuyén mén, xay dung quy ché chuyén mén, kiém tra cic nén
nép chuyén mén trong nha truong.
- Tham muu véi Hi¢u truong dé t6 churc tot cac hoat dong gido duc, cac Hoi thi do
nganh phat dong, co6 ké hoach boi dudng vé chuyén mén nghiép vu cho gido vién.
- B6 tri hop 1y thoi khoa biéu vé hoat dong giang day trong nha truong.
- Dy gio, danh gia xép loai gido vién.
- Hudng dan gido vién ra dé kiém tra dinh ki theo quy dinh.
- Duyét hoc ba khéi 2,3.4.
- Chi dao cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p cua hoc sinh.
- T6 chitc cac chuyén dé, sinh hoat chuyén mon theo quy dinh.
- Giao nhiém vu cho tb trudng trién khai ké hoach chuyén mon cua t6 minh.
- Sinh hoat chuyén mén toan trudng dung lich 1 lan/thang.
- Tryc 13nh dao theo lich phan cong, giai quyét cong viée khi duoc Gy quyén.
2. Nhan vién thw vién-Thiét bi: Phu trach cong tac thu vién, thiét bi, phong
may tinh hoc tin hoc, Tiéng Anbh.
3. Bi Thw chi doan: Phu trach cong tac thanh nién - doi thiéu nién, thuc hién
trang thong tin dién tir -Téng hop, viét tin bai va duyét voi Ban 1anh dao dé dua 1én
trang thong tin dién tir (it nhét 1 tin bai hodc 1 ndi dung/tuan).
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4. Tong phu trach ddi (Nhuw Diéu 27-Diéu 1é trirong Tiéu hoc):

- Chju trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc xay dung va to chire thyc hién ké
hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh va Sao Nhi déng HO Chi
Minh gép phan thuc hién muyc tiéu gido duc toan dién hoc sinh.

- Phy trach phong trio thiéu nhi, cac hdi thi van nghé, thé duc thé thao, thyc hién
t6 chirc cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p; phdi két hop gido duc hoc sinh; phu
trach cong tac an toan giao thong, an ninh trat tw va cung cap tin bai dua Ién trang
thong tin dién tir ctia nha truong, vudn hoa ciy canh; cong tac phd cap HS.

5. GV tin hoc: phu trach cong tac ki thuat vé cong nghé thong tin.

6. To truwéng, to phé:

* Té truwéng chuyén mon:

- Thyc hién dung chiric ndng va nhiém vu duoc quy dinh tai biéu lé truong tiéu hoc.

- Chép hanh sy phan cong, diéu dong clia Ban giam hiéu, giup Ban giam hi¢u
hoan thanh nhiém vu, ké hoach nim hoc.

- C6 trach nhiém 1én ké hoach hoat dong chuyén mén cua t6. Thao luin ban chi
tiéu thi dua cua to, thong nhat chi tiéu phan dau cho cac 16p.

- Chi dao, t6 chirc to chuyén mon thuc hién tot moi né nép chuyén mén cua trudng.

- T6 chirc t6t cac budi sinh hoat chuyén mon ciia to, trang tri vin phong to gon,
dep, khoa hoc.

- Kiém tra t6 vién, tham gia danh gia xép loai gido vién, vién chirc hang nam.

- Xay dung va thuc hi¢én t6t ké hoach hoat dong cu thé cua to (tuﬁn, thang, ky, nam)

- Tich cyc tham muu véi BGH dé nang cao chat lugng day va hoc trong nha truong.

- Théng nhat v6i chuyén mon ra dé kiém tra dinh ki d6i voi cac mén hoc.

- Thuong xuyén kiém tra sach v& va nén nép cua hoc sinh trong to.

- Chiu trach nhiém truéc BGH vé chat luong doi ngii gido vién va chat luong
giao duc toan di¢n ctia hoc sinh thudc td minh quan ly.

- Thuc hién ché d6 bao cdo thudng xuyén véi BGH; cham cong thira gid cac
thanh vién trong to.

* Té phé: Chiu sy phan cong cia t6 trudng; cung vai t truong chi dao t6, khoi
chuyén mon hoan thanh nhiém vy ndm hoc

7. Gido vién: Gi4o vién Iam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh, gdm: Hiéu
truéng, phé hiéu trudmg, gido vién truc tiép giang day, gido vién kiém nhiém.

7a. Nhiém vu chung: (Nhw Piéu 27-Diéu 1é truong Tiéu hoc)

7b. Gido vién chii nhigm I6p c6 nhiém vu sau: (Nhw Piéu 27-Diéu 1é truong
Tiéu hoc)

- Nam viing tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phap gido duc kip thoi,
phu hop ddi tugng va hidu qua.
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- Lap ké hoach chii nhiém 16p va cac ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat
dong gido duc hoc sinh phu hop ké hoach ctia nha truong.

- Phéi hop tét v6i cha me hoc sinh; cac luc luong gido duc trong va ngoai
truong dé quan 1y gido duc HS ¢6 hiéu qua.

- Quan Iy va ghi chép cac loai hd so ciia hoc sinh day du, hop 16 theo quy dinh.

- Thuc hién day du, kip thoi, chinh xac ché do bao cao dinh ki, dot xuét theo quy dinh.

- Cho phép HS duoc nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong qua 3 budi hoc lién nhau.

- Phéi hop voi Hiéu truong trong viée giai quyét cho HS chuyén di, chuyén dén,
nghi hoc dai han, dé nghi hoc sinh hudng cac ché do déi voi hoc sinh (néu co).

- Chiu trach nhiém vé két qua gido duc, danh gia, khen thudng, ky luat hoc
sinh. D& xuat danh sach hoc sinh dugc tuyén dwong, khen thuong hoc sinh.

- Bé nghi phé binh nhiing HS vi pham, hozc dé nghi Hoi dong ky luat hoc sinh
khi c6 HS cua 16p chu nhiém vi pham ky luat.

- Phéi két hop véi phu huynh HS lam tot cong tac xa hoi hoa, tai trg gido duc,
trang tri 16p hoc than thién phu hop.

- Thu ndp theo ding quy dinh cua nha trudng; nghiém cam ty y thu tién cua
phu huynh HS.

- Thuc hién t6t gio hoat dong tap thé, gido duc ngoai gid 1én 16p va hoat dong
bdi - Sao.

7c. Ké hoach day hoc, ké hoach bai day (Gi4o an)

- Thyc hién soan giang ding chuong trinh, thoi khoa biéu, dam bao vé thoi gian.

- Thiét ké K& hoach bai day trudc ngay day it nhat 3 ngdy hodc mot tun, dam bao
yéu cau can dat va diéu chinh noi dung day hoc néu co; thuc hién day hoc tich hop, léng
ghép (Noi dung 16ng ghép, tich hop ATGT, QPAN, QCN, GDBVMT, ...) phai thé hién 1d
& Ké hoach bai day (ndi dung, phwong phap, hinh thirc to chirc); day hoc theo huéng phat
trién nang luc, phém chét hoc sinh; quan tam ki ndng thyc hanh giao tiép cho HS; quan
tam hd tro hoc sinh kho khin va hoc sinh khuyét tat. Tiét sinh hoat 1op phén ndi dung nhan
xét, danh gia dé tréng dé ghi bang tay.

- Thé hién viéc sir dung do dung trong cc hoat dong giang day.

- Lya chon phuong phap day phu hop véi ddi twong hoc sinh 16p minh, cha y day
hoc theo hudng phat huy tinh chu dong, tich cuc ctia hoc sinh. Sir dung linh hoat cac
PPDH/KTDH hién dai, tng dung CNTT: phu hop, hiéu qua.

- Khuyén khich gido vién thiét ké Ké hoach bai day dién tir. Gido vién c6 thé tham
khao ké hoach bai day x4y dung tir ndm hoc trudc, thuc hién bo sung, diéu chinh ndi dung,
phuong phap va hinh thirc to chte dé t6 chirc day hoc hiéu qua.

- Sau 3 tuan dau (Tuﬁn 1,2,3), gido vién duoc st dung ké hoach bai day trong sach gido
vién dé giang day nam hoc 2024-2025 khi c6 don dé nghi di cac diéu kién sau:
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+ Co két qua kiém tra CMNV, két qua danh gia Chudn nam hoc 2023-2024 dat loai
kha trd 1én.

+ C6 thoi gian day khéi 10p dang giang day it nhat 2 nam tro 1én.

+ K& hoach bai day c6 ndi dung diéu chinh, bo sung phu hop voi ddi tuong hoc sinh
cua lop.

- Péi voi gido vién day hoc sinh khuyét tat, noi dung diéu chinh phai thé hién &
KHBD.

- Gui duyét trén phan mém KHDH va KHBD 1 lan/tuan, vao thtt 6 hang tudn; to
trudng, t0 pho kiém tra ki duyét trudc khi BLD duyét.

Luu ¥: Dbi v6i mon chuyén:

+ Mon Tiéng Anh: Pc Hoa kiém tra dc V Huyén, Bc V Huyén kiém tra dc Hanh, Dc
Hanh kiém tra Dc Hoa;

+Mo6n GDTC: Bc Linh kiém tra dong chi Thang, DC Thanh kiém tra dc Linh.

+Mbn Am nhac: BC Thanh kiém tra dc Hoa

+ Mbn Cong nghé va Tin hoc: PC Dung kiém tra dc Huong.

+Mbn Mi Thuat: DC Ny kiém tra dc Yén.

7d. Thuc hién giang day lén lop:

- Gido vién ra vao 16p dung gio, dam bao thoi gian cua tiét hoc, budi hoc, khong
lam viéc riéng, khong bo 16p ra ngoai, khong ti€p khach.

- Thyc hién ding chuong trinh thdi khoa biéu, ké hoach day hoc cua timg khdi 16p,
mon hoc. Pam bao ndi dung, yéu cau tung bai day. Quan tdm dén cac doi twong hoc sinh
(dac biét 1a hoc sinh tiép thu cham, HS nang khiéu va hoc sinh khuyét tat).

- Tich cuc ddi méi phuong phap day hoc va sir dung thiét bi day hoc c6 hi¢u qua tranh
vi¢c day chay khi c6 thi€t bi hodc st dung thiét bi day hoc kém hi¢u qua.
bdac biét, tang cuong st dung cac thiét bi day hoc hién dai. Coi trong vi¢c thyc hanh ctua
HS d¢ rén luyén tot cac ky nang trong tung gio hoc;

- Trinh bay bang 16p khoa hoc, ghi chép ndi dung phu hop voi yéu cau muc tiéu cta
mon hoc, bai hoc. GV 16p 4, 5 chu ¥ ki nang nghe, ghi bai cua HS.

- Thuc hién s6 theo ddi chét luong dién tr cuia GVCN, GV by mon phai d?ly dua
thong tin va cap nhat dung thoi gian gitra ki, cuoi ki theo quy dinh.

- Loi1 nhén xét cia GV trong qué trinh day trén 16p hay ghi vao vé cia HS phai co
tac dung gitip cho cadc em HS stra 161, hodc dua ra 101 tu van trong nhén xét dé HS tién bo.

- Gi4o vién day tiét hoc 1 mdi budi kiém tra si s HS trén 16p va ghi vao sb theo doi
si s0 s0 HS vang mat, 1i do vang (néu cd) va bao cdo si s trén zalo nhém truong trude gio
hoc. V61 HS nghi hoc khdong li do, GV phai goi dién truc tiép voi gia dinh tim hiéu nguyén
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nhan. Cubi mdi chu dé, mach kién thitc GV (GV chuyén) nén nhan xét tinh hinh hoc tap
ctia HS, dic biét 1a nhitng HS chua dap tng yéu cu can dat dé c6 KH bdi dudng, phu dao
trong qua trinh day hoc (C6 thé sir dung 1am 1 kénh trong d4anh gia HS)

- Khuyén khich GV ghi chép lai nhitng ndi dung can rat kinh nghiém sau cac tiét
day dé hoan chinh cho nhitng nim hoc sau (phan cudi cia KHBD)

7d. Theo doi nhdn xét danh gia hoc sinh:

Theo ddi chuyén can, nhan xét, danh gia hoc sinh theo dung theo Thong tu
27/2020/TT-BGD DT ngay 04/9/2020. Dbi vi HS khuyét tat: thyc hién theo QD23/2006
BGD&DT ngay 22/5/2006 huéng dan danh gia két qua giao duc hoa nhap cua tré khuyét tat,

Khi danh gi4 bai ctia HS, GV phai ghi rd nhing sai sot, chita bai cho HS phai chuan
muec vé kién thirc va k¥ ning. Chir ghi 16i phé ciia GV vao v HS phai chan phuong, thang
dong, dang c& chit quy dinh. Loi phé phai mo6 pham vira mang tinh gido duc, vira mang
tinh dong vién phat huy tinh tich cuc va ham hoc cho HS vira gitip cho HS biét stra 15i va
tién bo.

- Lo1 nhén xét trong vé cua HS phai ghi thé hién: khéng dinh duoc diéu HS 1am, chi
ra 131 sai, hudng khic phuc cho HS.

- GV cham chira bai thuong xuyén:

Moén Toén: Cham D/CD it nhat 1 1an/tudn/vé Toan viét HS; Chdm D/CD it nhat 1
lan/tudn/Vé BT Toén, chita cu thé 18i sai trén bai HS.

Mon Tiéng Viét: V& Téap lam van: Chita, nhan xét 100% tat ca cac bai viét (vo viét
van), khi chita can ghi chép can than cdc 15i trong bai cua HS dé dwa ra cac bién phap hd
trg, giup HS stra 16i. Nghiém cam hién twong cho HS sao chép van mau; Vo Tap viét,
LVCD: chita va nhan xét it nhat 2 lan/thang; V& Bai tap Tiéng Viét: mdi phan moén kiém
tra va chita it nhét 1 lan/thang.

Mon Tiéng Anh: chita va kiém tra it nhat 2 lan/thang

Cac mon hoc khac nhu: Khoa hoc; Lich sir va Pia li; TNXH, Mi thudt, ...: GV can
quan tdm chita bai, nhan xét dé dong vién khich 18, don dbc HS lam bai: it nhat 1
lan/thang.

- Panh gia mon hoc, ning luc dic thu twong tmg, diém kiém tra phai ¢ sy tuong dong.
7e. Ho s0 50 sdch:

* T6 chuyén mon:

1. Ké hoach day hoc cac mon hoc, hoat dong gido duc

2. Ké hoach day hoc Khéi (theo tudn)

3. Ké hoach to chuyén mon (Keém theo két qua chét lugng, cac hoat dong)

4. S6 kiém tra né nép to chuyén mon

5. Ho so to chire cac chuyén dé
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6. Dy thao - Nghi quyét to chuyén mon
7. Luu cac vin ban c6 lién quan dén chuyén mon, chuyén dé, BDTX, ...

* Gido vién:

- Hd so bat bude GV khi 1én 16p: Ké hoach day hoc, Ké hoach bai day, Ké
hoach day hoc sinh khuyét tat (néu co), sé chii nhiém, s theo ddi — danh gia HS
(GV chuyén), s6 chuyén can (GVCN). Soan glri qua phan mém phai c6 may tinh va
két nbi khi day.

- Ngoai ra GV phai c6 dit hd so theo DPiéu 18 quy dinh. Cac loai hd so phai co
da ndi dung, trinh bay sach s& khoa hoc. Gido vién biét sir dung phan mém quan 1y
hoc sinh theo ddi chét lwong, cap nhat thuong xuyén dung quy dinh.

* Lyu y: KHBD trinh bay theo cong vian 2345 mot cach linh hoat, d6 dung day
hoc tiét ndo c6 méi ghi vao, tiét sinh hoat phan ndi dung nhan xét, danh gia dé tréng
dé ghi bang tay.

* Hoc sinh: Mot s6 quy dinh céc loai vo HS:

Lé6p 1: Vo tong hop (Toan+Tiéng Viét)

L6p 2: Toan + Tiéng Viét + Tiéng Anh

Lop 3: Toan — Tiéng Viét + Tiéng Anh; Mi thuat (Giéy A4-HS tuy mua); Tin hoc+
Cong nghé

L6p 4+5: Toan -Téap lam vin - Tiéng Anh; Tin hoc+ Cong nghé; Mi thuat (Gidy A4-
HS ty mua) va vé Téng hop (ghi ni dung can ghi nhé cua mot s6 mon: Khoa hoc, LS-PL,
oY)

Luu y: Déi véi cdc tiét tang, GV ¢é thé chudn bi phiéu hoc tdp cho hoc sinh, trén
KHBD co ghi ro phiéu va BT trén phiéu song phai hwéng dan hoc sinh lwu giik bai.

7h. Hoc tdp boi dwéng ning cao trinh dp chuyén mén nghiép vu (Theo
Thong tw 19/2019/TT-BGDDT ngay 12/11/2019 cta B truéng BO GD&DPT ban
hanh Quy ché Boi dudng thuong xuyén; Thong tu sb 17/2019/TT-BGDDT ngay
01/11/2019, Théng tu s6 18/2019/TT-BGDDT ngay 01/11/2019 Ban hanh chuong
trinh boi dudng thudng xuyén gido vién, can bo quan 1y).

- Thuong xuyén rén luyén, trau ddi phim chit dao dtrc Nha gido.

- Tham gia day du, tich cuc hoc tap bdi dudng theo ké hoach bdi dudng cua
PGD, nha trudng, t6 chuyén mon.

- C6 ké hoach céa nhan va thuc hién tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nghiép vu
chuyén moén (it nhat 120 tiét/nam véi 3 ndi dung bodi dudng).

- GV du gio it nhat 2 tiét/thang (Gido vién chuyén du trudong khéc, c6 xac nhan
ciia BGH truong dén); khong tinh tiét hoi giang, chuyén dé.
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- Can bd quan li, T6 truong, khoi truong va gido vién ¢t can du gio, kiém tra
d6i ngii dé boi dudng gido vién.

- Tich cyc tham gia cac chuyén di tham quan thuc té, hoc tap cac dién hinh tién
tién dé nang cao kinh nghiém, tich lity von hiéu biét, nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

8. Khung thoi gian hoc sinh hoc tai truong

Buoi sang . .
Buoi chiéu Ghi chu
Noi dung Mua he Mua dong

Tréng béo 6h45 7h 13h30
Truy bai 7h 7h15 13h45
Vao 16p 7h15 7h30 14h
Hét tiét 1 7h55 8h10 14h40
Hét tiét 2- Ra choi 8h40 8h55 15h25
Hét giod ra choi- Vao 16p 9h5 9h20 15h50
Hét tiét 3 9h45 10h 16h25
Hét tiét 4 10h30 10h45
Tan hoc 10h30 10h45
Khéi 4+5 16h25
Khéi 2+3 16h30
Khéi 1 16h35

Tranh un tic gio tan truong, cdc khé'i‘ra sau c6 5-10 phit thu don sich v, chudn bi do
dung cho gon. Riéng chiéu thir Nam hang tuan vao hoc lic 13h30, tan hoc luc 15h30 (hoc khong
ra choi).

Diéu 4. Cac hanh vi CB, gido vién, nhéin vién khong dwoc lam:

- Thyc hién nhu Diéu 6 - Pao dtc nha gido

- Khong day thém, hoc thém trai quy dinh, khéng duoc tu ¥ thu tién cta phu
huynh hgc sinh, khong ¢ép budc HS-CMHS mua séach, v¢,... ngoai quy dinh.

Diéu 5. Ché d hop hoi, bao cdo trong thang

1/ SHDC (Tiét 1 sang th{r hai): Trang nghiém va dung quy dinh; GV-HS phai
hat Qudc ca. Tong phu trach doi phdi hop véi gido vién chi nhiém cac khéi 16p
soan bai tiét chao cd va GV tryc ban chuin bi ndi dung bdo cao (Chi thi $6
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1537/CT-BGD&DT ngay 5/9/2014 vé ting cudng va ning cao hiéu qua mot sd hoat
dong GD cho HSSV).

2. Cac budi hop:

- Hop chuyén mén vao lac 15 gio 40 phut chiéu thd Nam cia tudn 3 trong
thang. Hop t6 chuyén mon 2 tudn /1an vao tuan tht hai va tuan thir tu trong thang
- Hop dot xuét: T6 chic hop dot xuét khi co cong vi¢e can thiét.

- Tang cuong st dung bang thong tin, zalo nhom cua truong, phong hop truc
tuyén, cac van ban chi dao do van phong phat hanh gui dén, gido vién nghién ctu
thuc hién, han ché viée td chirc hop nhiéu 1an, chiém nhiéu thoi gian khong can
thiét, dé dam bao va ton trong thoi gio 1én 16p cua gido vién 1a chinh.

Luu y: Khi nhén tin trén Zalo nhém truong, cac thanh vién phai tha tim dé phan hoi
d3 nhan tin. Céc dc t6 trudng don ddc gido vién vao nhan tin kip thoi.

3/ Pinh ky bao cao trong thang :

- Chiéu thtr Sau hang tuan: Téng phu trach, GV truc ban bdo cdo véi hi¢u
truong, pho HT tinh hinh thyc hién ndi quy HS, thi dua trong tuan. Phé hiéu trudng
béo cdo tinh hinh cong tac trong tuan va thong nhat ké hoach cong tac tuin téi véi
hiéu truong.

- Ngay 21: Gido vién bao cdo tinh hinh 16p hoc sinh vé cho t6 truéng trudng.

- Ngay 22: T6 trudng, cic trudng bd phan giri bao céo vé pho HT.

- Ngay 23: Pho HT trudng tong hop béo céo giri vé Phong GD&DT.

- Ngay 30: Cac to ndp bang chdm cong thira gio trong thang.

- Bdo c4o dot xuét, thong ké theo yéu cau (Néu co).

Bio cdo dam bao dung thoi gian, s6 lidu bao co phai trung thuc, dam béo tinh
chinh xac.

Diéu 6. Thoi gian 1am viéc tai nha trudng va ché d ngay cong, gio' cong.

1. Can bg quan ly va nhan vién: Lam viéc theo gio hanh chinh.

2. Thue hién giang day chinh khoa:

- Budi sang: Tur 7h15 dén 10h30’

- Budi chiéu: Tur 14h dén 16h30°. Riéng chiéu thr Nam hang tuan thoi gian
hoc tir 13h30° dén 15h30° (Khéng ra choi).

- Sau 85 phut-2 tiét hoc, nghi giai lao va hoat dong doi : 25 phit.

* Déi véi gido vién:

- GV day tiét 1 c6 mit tai 16p trudc gid hoc 20 phut (CO mat gid truy bai) thuc
hién chi dao HS chuén bj tiét hoc va vé sinh truong 16p.
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- Gi4o vién truc ban c6 mit ¢ trudng trude gid vao 16p 30 phut va vé cudi cliing
sau gio tan truong dé 1am nhiém vy kiém tra don dbc gido vién, HS thuc hién quy
ché va ndi quy nha truong.

- Can bd GVNV di mudn, vé sém tir 15 phut tré 1én khong c6 1y do to truong
(hoic khdi truong) va GV tryc ban c6 quyén ghi nhan ké nhu ving khong phép
trong ngay theo cham cong.

3. Thue hién ché d9 ngay cong gio' cong:

- Can b quan ly va nhan vién lam viéc theo gid hanh chinh.

- Gido vién thuc hién ché do gio day bat budc 23 tiét/tudn; khi chua du sb tiét
quy dinh s& dugc Hiéu trudong phan cong thyc hién thém 1 s cong tac khac dé dam
bao theo quy dinh.

- Mot s6 chirc danh kiém nhiém va gido vién CN... dugc tinh giam sé gio day
theo quy dinh cta Thong tu s6 28/2009/TT-BGD&PT ngay 21/10/2009 va Thong tu
15/2017/TT-BGD&DT ngay 9/6/2017 vé stra d6i bd sung TT28.

- Day thira gio: Néu CBGVNV lam viéc vuot qua so gio quy dinh duoc tinh 1a
thira gio va duoc tra theo quy dinh cua Théong tu sé 07/2013/TTLT-BGD&DT-
BNV-BTC ngiy 8/3/2013 (Muc 6- Diéu 3) va theo Quy ché chi tiéu ndi bo ciia don vi.

Picu 7. Ché do nghi phép, nghi viéc.

1. Nghi phép (Theo TT28/2009/TT-BGD ngay 21/10/2009): Thoi gian nghi heé
ciia CB, GV, NV thay cho nghi phép hang nam la 02 thang, dugc huéng nguyén
lwong va cac phu cip (néu co).

2. Nghi viéc riéng

a) Nghi viéc riéng theo Luat Lao dong quy dinh (Piéu 116 ciia Bé Ludt lao
dong s6 10/2012/0H13 ngay 18/06/2012):

al. Can b, gido vién, nhan vién nghi viéc riéng hudéng nguyén luong:

- Nghi 03 ngay: Ban than két hon; bd (me) dé, bd (me) vo hodc bd (me) chong
chét; vo (chong-con) chét.

- Nghi 01 ngay: Con két hon.

a2. Can bg, gido vién, nhan vién nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong
bao véi hi¢u trudng khi 6ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd
hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon (Tu bo tri nho nguwoi day ho).

b. Nghi viéc riéng tw nho ngudi day trong noi bo:

- Ngay gid bd (me), chdng (vg); con: Nghi 1 ngay.

- Ngoai cac viée trén tily theo timg trudng hop cu thé co cach giai quyét riéng
pht hop (Nhung khéng qua 1 1an/thdng, mdi 1an khong qua 1 ngay; trudng hop dic
biét c6 thé 2 ngay). Néu nghi nhiéu hon phai sy dong ¥ cia co quan c6 thim quyén
cap trén cho phép va phé duyét.
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¢. Quy dinh chung: CB, GV, NV phai xin phép bang vin ban va minh ching
kém theo (néu o), dugc sy dong ¥ cua Hiéu trudng va bao cao cu thé voi PHT va to
truong dé theo ddi va don ddc.
Néu ty nho ngudi day nghi khong bao coi nhu nghi khong 1i do.
Néu nghi quéa sé budi quy dinh trén T6 chuyén mon xem xét dé trir vao diém
thi dua.
- Khi nghi viéc phai ban giao ddy di cac loai ho so can thiét dé nguoi day

thay tiép tuc thuc hién cong viéc dugce lam thay.

3. Nghi 6m, nghi thai san theo quy dinh hién hanh.

4. Nghi 1am viéc: Tir 2 thang lién tuc (tir 40 ngdy tré 1én theo ché do lam viéc)
thi khong thudc dién xem xét, binh bau danh hiéu Lao dong tién tién (Trir nghi ché
do thai san).

5. Cac trudong hop nghi khong c6 1y do chinh dang s& khong duoc chap nhan va
coi nhu nghi khong phép, vi pham noi quy, quy ché don vi....; tu ¥ nghi viéc khong
xin phép (1 budi/thang) ha bac thi dua. Céc trudong hop ndy danh gia xép loai cong
chirc, vién churc cudi nim khong hoan thanh nhiém vu. Néu cé nhan vi pham thuong
xuyén bi ki luat theo Luat vién chirc.

Diéu 8. Ché d¢ di cong tac:

1. Bi cong tac theo sy phan cong cua hi¢u trudng.

2. Pi cong tac do co quan cp trén triéu tap (co cong van), phai duoc su dong ¥
ctia Hiéu Truong. Viée bd tri nguoi day thay do pho HT hoic to trudng chuyén mén
bd tri phan cong sau khi dugc s dong ¥ ctia Hiéu truong.

3. Ca nhan di cong tac phai bao cao dé xuat viéc bé tri 16p cho ngudi day thay;
Sau dot cong tac ca nhan phai béo cao ndi dung, két qua cong viée cu thé sau khi di vé.

4. Gidy di cong tic ctia ca nhan phai duoc Hiéu trudng ky tén dong dau trude khi di.

Piéu 9. Khen thwéng, ky luit:

1. Khen thuong

Cac dong chi can bo, gido vién thuc hién tét cac quy dinh trong quy ché nay
duogc xét khen thudng dinh ky hoac dot xuét theo céc quy dinh hién hanh cua nha
nudc, cua nganh, ciia nha truong.

2. Ky luat

Céc tap thé, c4 nhan vi pham cac quy dinh trong quy ché nay thi tiy theo mtrc
dd vi pham s& bi xtr 1i ki luat theo quy dinh ctia nganh va cua nha truong.

CHUONG I11
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Trach nhiém thyc hién.
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1. Quy ché nay dugc Phé hiéu truong va cac T6 chuyén mon thao luan, dong
gop ¥ kién va biéu quyét thong qua; béo cdo Hidu trudng dé theo ddi, chi dao thuc hién.

2. B phan chuyén moén va toan thé gido vién cé trach nhiém thuc hién
nghiém tic Quy ché ndy; thudng xuyén kiém diém viéc thuc hién quy ché va co ¥
kién dong gop, bd sung, timg budc xay dung cach 1am viéc khoa hoc, nang cao hiéu
qua chuyén mon cua nha truong.

3. Trong qua trinh thuc hién, tiép tuc rat kinh nghiém dé bo sung hoic stra doi
Quy ché cho phu hop véi tinh hinh thuc té.

4. Quy ché nay ap dung cho nam hoc 2024-2025. K bii: LUONG TH HOANG
Noi nhin: PUA IR TRUGNG HIEU TREONGDUYET
- T6 chuyén mén; Ny el
- Cén b0 gido vién; - ﬂ/’ ’
_ Lml VT' Tf] chire xdc thue: Viettel-CA SHA-

Pham litﬁz Huyén Lwong Thi Hoang Nga
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