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V& viéc ban hanh Quy ché chuyén mén niim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIA TRAN

Céin cir Diéu 1é truong tiéu hoc (ban hanh kém theo Thong tir 56 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020) cua Bj truong B Gido duc va Pao tao,

Cén cik Théng tw sé 32/2018/TT-BGD DT ngay 26/12/2018 vé viéc ban hanh
Chuong trinh gido duc phé thong 2018; Quyét dinh sé 16/2006/0D-BGD PT ngay
5/5/2006 ciia BY gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Churong trinh gido duc phé
théng 2006,

Cdn cit Thong tie s6 28/2009/TT-BGD&PT, ngay 21/10/2009 ciia Bé trucng
Bé Gido duc & Pao tao, vé ché dé lam viéc déi véi gido vién phé thong;

Can cit Thong tw s6 27/2020/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 ciia Bé gido duc
va dao tao vé viéc ban hanh Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc;

Xét d@é nghi ciia bg phdn chuyén mon,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chuyén moén cia
Trudng Tiéu hoc Gia Trén nim hoc 2025 -2026.

Piéu 2. Quy ché chuyén mén cta trudng Tiéu hoc Gia Tran ap dung cho
toan thé can b, gido vién va nhan vién nha trudng nim hoc 2025- 2026.

Piéu 3. Can b, gido vién, nhan vién trong Nha trudng chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
-Luu VT./.







QUY CHE CHUYEN MON

TRUONG TIEU HQC GIA TRAN ,
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 22/0D-TrTH ngay 08/9/2025 ciia HT truong TH Gia Tran)

Phén I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat déng chuyén mén, hd so chuyén mén, nhiém
vu cua Pho Hiéu trudng, td chuyén mon, gido vién va cac bd phan duoc giao nhiém vu
chuyén mén trong nha truong.

2. Béi tuong thuc hién quy ché nay 1a can bd quan li, gido vién, nhan vién cua
Trudng Tiéu hoc Gia Tran.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Quy ché nhim 4p dung théng nhét cac quy dinh vé né nép hoat déng chuyén
moén, hd so chuyén mon, trach nhiém cua Phé Hiéu truong, td chuyén mon, gido vién,
nhan vién thu vién, thiét bi. Tao thuin loi cho 1anh dao nha truong va td chuyén mon
trong viéc quan 1y, td chtrc va chi dao cong tic chuyén mén.

2. Quy ché chuyén moén 1a co s¢ dé Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach
chuyén mén t6 chirc thuc hién nhiém vu giang day va danh gia mac do thuc hién
nhiém vu chuyén mén cia can b, gido vién, nhan vién trong mdi tuén, thang, hoc ki
va ndm hoc. La cin cir ¢é danh gia, xép loai can b, gido vién, nhan vién theo hudng
dan cua B6 GD & PT.

3. Moi can b, gido vién, nhan vién dugc quy dinh tai Khoan 1, Pidu 1 ¢6 trach
nhi¢m thyc hién nhimg néi dung quy dinh trong quy ché nay va tich cuc gop phén xay
dung nén nép, trét tu, ky cuong trong hoat dong chuyén mon ctia nha trudng.

Phan II
NHUNG QUY PINH CU THE
Chwong 1

Nhiém vu cia Phé Hiéu trudng, td chuyén mén, td truéng, to pho, gido
vién, gido vién chi nhiém, nhén vién thiét bi, thw vién

Diéu 3. Nhi¢m vu ciia Phé Hiéu truéng

1. Truc tiép chi dao cdng tac day hoc va cac hoat dong chuyén moén, chi dao céc
ky kiém tra dinh ky theo quy dinh.

2. Xay dung ké hoach va t§ chirc thuc hién ké hoach bbi dudng chuyén mon,
d6i méi phuong phap day hoc cho gido vién toan trudng.



2. T chirc cong tac kiém tra gido vién trong giang day, hoat dong chuyén méon.

4. Duyét k¢ hoach chi dao chuyén mén cho céc td khéi hoat dong va soan thao
céc van ban chi dao chuyén mén, chuyén dé trong nam hoc ctia nha truong; phé duyét
va kiém tra hd so chuyén mén cua céc td chuyén mén, gido vién.

5. B4 tri thoi khoa bidu, sp xép céc tiét day trong toan truong.

6. Chi dao ra dé kiém tra va thAm dinh d& kidm tra dinh ki, kiém tra lai déi véi
cac khéi 16p.

7. Chi dao hoat dong ngoai gio 1én 16p, ngoai khoda, cong tac phf‘) cap, lao dong
v¢€ sinh truong 16p; cac hoat dong gifr gin an nink trat tu, an toan trudng hoc va cac
hoat dong phong chéng thién tai, dich bénh.

8. Truc tiép chi dao hoat dong day va hoc ctia nha trudng.

9. Phé Hiéu trudng day binh quén 4 tiét/tuln.

10. Thyc hién nhiém vu, quyén han theo Piéu 11 ctia Diéu 18 truong tiéu hoc do
B GD&DT quy dinh.

Pi¢u 4. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén

1. Xay dung ké hoach hoat déng chung ciia t§ theo tudn, thang, nam hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

2. Thuc hién bdi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét lugng,
hiéu qué giang day, gido duc va quén li sit dung séch, thiét bj ctia cac thanh vién trong
td theo k& hoach ctia nha trudng;

3. Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc.

4. T6 chuyén mén sinh hoat dinh ki hai tudn mét 1an va céc sinh hoat khéc khi
c¢6 nhu ciu cong viéc.

Piéu 5. Nhiém vu ciia ciia to trwéng to chuyén mon

1. T6 trudng t6 chuyén mén chiu trach nhiém chi dao hoat dong chuyén mén
trong td theo quy dinh tai Diéu 2 ciia Quy ché nay.

2. Tb truéng t6 chuyén mon thuc hién kiém tra gido vién trong tb: hoat déng
giang day, hd so sb sach, st dung thiét bi day hoc, céng tac chdm chita ctia gido vién,
phong trao giit vé sach - viét chit dep ctia hoc sinh, cong tic bdi dudng hoc sinh tham
gia cac san choi tri tué, phu dao hoc sinh dudi chudn va mét sb hoat dong chuyén mon
khéc.

3. Té trudng t8 chuyén mén phu trach mot sb mit cong tac cua nha truong do
Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong phén cdng, chiu trach nhiém trudce lanh dao nha

truong veé cac hoat dong co6 lién quan dén cong tac cua td chuyén mon.




Piéu 6. Nhiém vu ciia té phé td chuyén mén

1. T6 phé tham muru, gitip viée cho té trudng, chiu trach nhiém chi dao va phu
trach mot s6 mit cong tac cia td do td trudng phan cong, thay mit td trudng giai quyét
cac van dé cu thé phét sinh trong pham vi trach nhiém dugc phén cdng, cling td trudng
chiu trach nhiém truéc 1anh dao nha truong vé céc hoat dong co lién quan dén cong
tac chuyén mén cua to.

2. T6 phé didu hanh cong viéc trong té khi dugc té trudng uy quyén.

Pidu 7. Nhiém vu ciia gido vién

1. Giang day, gido duc dam bao chit luong theo chwong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; chuén bj bai day, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li
hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truong td chlch; tham gia cac hoat déng
chuyén mén; chju trach nhiém vé chét lugng, hiu qua giang day va gido duc.

2. Trau ddi dao dtec, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phflm chét, danh du,
uy tin cia nha gido; gwong miu truéc hoc sinh, thuong yéu, dbi xur cong b?.mg va tén
trong nhén céch cta hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cia hoc sinh;
doan két, giup d& ddng nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé néng cao strc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vy, tich cyc d6i méi phuong phap giang day.

4. Tham gia cong tac phd cép gido duc tidu hoc & dia phuong.

5. Thye hién nghia vy cong dén, cac quy dinh cta phép luét va clia nganh, cic
quyét dinh cua Hiéu truéng; nhan nhiém vu do Hiéu truéng phan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia cua Hiéu trudng va céc cap quan li gido duc.

6. Phdi hop véi Ddi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
céc t6 chirc x4 hoi lién quan dé té chirc hoat dong gido duc.

Diéu 8. Nhi¢m vu cia gido vién chi nhiém

Ngoai viéc thye hién nhiém vu cia mét gido vién, gido vién chii nhiém con phai
thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Tim hiéu va ndm virng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé cé bién phép t6 chirc
gido duc sét voi doi tugng nhdm thic ddy su tién bo ctia timg hoc sinh va ciia ca 16p.

2. Phoi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chi déng phéi hop véi cac gido vién
bd mén, Poan Thanh nién cdng san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién tién phong Hb Chi
Minh, céc doan thé va céc tb chirc xa hdi khac c6 lién quan trong hoat dong giang day
va gido duc hoc sinh cia 16p minh chii nhiém.



3. Nhan xét, d4nh gi4 xép loai hoc sinh cuéi ky va cudi nim hoc, d& nghj khen
thudng va ky luat hoc sinh, d& nghi danh sach hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p
hoc, hoan chinh viéc ghi vao sb diém va hoc ba hoc sinh.

4. Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat ddng gido dyc va rén luyén hoc
sinh do nha trudng t6 chirc;

3. Béo cdo thudng ki hogc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng.

Piéu 9. Nhiém vu ciia nhan vién thwr vién

1. X4y dung ké hoach hoat ddng cua thu vién theo tuln, thang, nim hoc nham
phuc vu va hd trg cong tic giang day va hoc tip cta tap thé can bo, gido vién, nhan
vién va hoc sinh trong nha trudng.

2. Tb chirc da dang, phong phu céc hoat dong cta thu vién xuét sic theo quy
dinh cia B6 GD&DT.

3. T6 chirc thu thap khai théc va sir dung cc ngudn tai lidu, séch, béo, tap chi
lién quan dén gido duc su pham theo chuong trinh quy dinh hién hanh cta B
GD&DPT nhim truyén b4 tri thirc, cung cép théng tin phuc vu nhu cau hoc tap, giang
day va nghién ctru ctia cén bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong, gép
phan hd tro cho cong tdc day va hoc trong nha trudng.

4. Lap ké hoach, d& xuét bd sung, phat trién kho sach va céc ngudn luc thong tin
d4p tmg nhu céu giang day, hoc tap, nghién ctru cho thdy, cb gido va hoc sinh trong
nha trudng. Phéi hop véi cac td chuyén mén trong viéc lya chon, bé sung tai liéu cho
phu hop v6i nhu ciu day va hoc trong nha truong.

5. T6 chirc xir ly, sép xép, luu trit, bao quén, quan ly tai liu va théng tin; tb
chirc phuc vy, huéng dan cho ban doc sir dung hiéu qué cic ngudn théng tin, tai lidu
c6 trong thu vién; t6 chirc bao quan, kidm ké dinh ky vén tai liéu, co s& vét chét ky
thudt va céc tai san khac cua thu vién; tién hanh thanh ly cac tai liéu lac hau, hu nat
theo quy dinh clia co quan quan ly nha nuéc va clia trudng.

Dicu 10. Nhi¢m vu ciia nhén vién thiét bi

1.Lap ké hoach vé cong tac td chirc, bao quan, sir dung TBDH theo tuén, thang,
nim hoc nhim phuc vu va hd trg cong tac giang day va hoc tép cla tap thé gido vién
va hoc sinh trong nha trudng.

2. Thong ké thiét b day hoc theo quy dinh cia B GD&DT, sip xép cho gido
vién muon va huéng dan sir dung; theo ddi viée st dung thiét bi day hoc va 1am méi
d6 dung day hoc cua gido vién.

3. Tham muu véi 1anh dao nha trudng mua sim, sira chira, bd sung thiét bi, do
dung, tranh anh phyc vu cdng tic giang day. Lap h6 so d& nghj thanh ly thiét bi hong,
cli khong str dung dugc.




4. Bo céo Hiéu trudng dinh ky 2 14n/ 1 hoc ky qué trinh thyc hién viéc sir dung
d6 ding day hoc ciia gido vién, so sénh véi ké hoach diu nim hoc.

5. C6 day du ho so sé sach quan 1y thiét bi theo quy dinh; sép xép, bd tri khoa
hoc, ngiin nip TBDH, bao quén t6t cac thiét bj, thuong xuyén chéng méi, mot, chay
nd; thudong xuyén vé sinh, ludn giit phong thiét bj thoéng mat, sach s&, tién hanh trang
tri phong d6 ding dep mét, than thién.

Chuong I1
Thoi gian, ché d9 lam viée va ki luit lao ddng

Piéu 11. Thoi gian, ché d§ 1am viée

1. Can bd quan li, gido vién, nhan vién lam viéc theo gid hanh chinh, dugc quy
dinh tai Luat lao dong. Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, Tong phu trach day sb tiét/tudn
(theo quy dinh). M&i gido vién thuc hién ché d6 giang day bat bude 23 tiét/tudn. Khi
chua dii sb tiét quy dinh s& dwoc Hiéu trudng phan cong thuc hién thém mot sé cong
tac khac dé dam bao theo quy dinh. Ngoai thoi giang day tai truong theo thoi khéa
biéu, phéan phéi chuong trinh, gido vién thuc hién cdng tac chdm chira, soan giang,
chuin bj @b ding day hoc, bdi dudng hoc sinh ning khiéu, phu dao hoc sinh dudi
chuén, bdi dudng chuyén mén nghiép vy, ... va tham gia mot s hoat dong khac do
Hiéu trudng diéu dong, phéan cong.

2. Gido vién chi nhiém day phai c6 mit tai 16p trude 10 phit dé hudng dan hoc
sinh thuc hién céc cdng viéc dau budi hoc nhu: vé sinh 16p hoc, xép hang vao 16p, doc
va chia sé sich, sinh hoat 10 phut dau gid theo qui dinh cta nha truong,... Gido vién
day tiét cudi c6 trach nhiém huéng dan hoc sinh ra vé trét tu, nghiém tic theo qui dinh
vé thyuc hién né nép hoc sinh do nha trudng qui dinh.

3. Mi tiét day trén 16p tir 35 - 40 phut, gido vién dugce cha dong diéu chinh thoi
gian cdc hoat dong day hoc trong tiét hoc dé dam bao vé chudn kién thire, ki nang co
ban theo quy dinh.

4. Ché d6 1am viéc, nghi 1&, nghi tét, nghi phép, nghi he, nghi sinh, nghi ém,
nghi cudi, nghi tang va dinh mirc lao dong cua can bg, gido vién, nhan vién thuc hién
theo qui dinh hién hanh cia nha nuéc, ctia nganh.

Piéu 12. Ky luit lao dong

1. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh v& quan 1y lao dong, khong di mudn vé
sém. Thoi gian day ding theo thoi khéa biéu, khong ty y dbi gio hodc tu y nho nguoi
day thay.

2. Tuyét d6i khong lam viéc riéng, khong nghe dién thoai khi dang giang day
trén 16p. Trong gid hanh chinh, can bg, gido vién phai c6 mit ding vi tri lam viéc, c6
trang phuc gon gang, lich su, vin minh; khéng sir dung rugu bia, hit thudc trong
truong hoc; khdng truy cép internet vao cac muc dich khéng phai phuc vu cho giang
day, cong tac; Chi dugc sir dung dién thoai dé phuc vu vao muc dich day hoc, gido



duc hoc sinh trén 16p. Khi c6 viéc dot xuét, cin giai quyét viéc riéng, phai bdo céo
lanh dao nha trudng biét dé xir ly.

3. Truong hop nghi viée riéng (01 ngay) phai gl don xin nghi it nhat trude 2
ngay va phai duoc Hiéu trudng dong y, gido vién c6 thé nho gido vién khic day thay
trong tinh hinh ndi b gitip d& nhau (khdng thanh toén tién), hogic bé tri day bi. Trong
1 ndm hoc khéng duoc nghi viée riéng qué 03 ngay.

4. Can b9, gido vién di cong téc hoic xin nghi (v1 bét ky 1y do gi) phai ban giao
cdng viéc, gido 4n, hd so lién quan cho t6 truéng dé td phén c6ng ngudi khéc thay thé.

5. Céc truong hgp duge GV duge didu dong di cong téc, tap huén, hoi nghi do
cép trén triéu tap (c6 su dong y clia phong GD&DT hodc UBND huyén) s& bd tri gido
vién day thay.

6. Cac truong hop xin nghi trude khi sinh (téi da 30 ngay), ngudi xin nghi phai
c6 don gui Hiéu tru'O'ng truéce 15 ngay, kém theo gidy ching nhan (gidy khém) cua co
s&'y té c6 thAm quyén.

7. Céac truong hop di day hodc 1am viée, hoi hop, néu di tré 3 1an/nim (khong co
ly do chinh dang) déu khong dugc xét thi dua cudi nam hoc. Céc tru'ong hop bo day,
bd 1am viéc hodc bé hdi hop tir 3 1an/ndm trd 1én khéng c6 1y do, xep loai gido vién
khoéng hoan thanh nhiém wu.

8. Khi nha trucmg t6 chirc cac hoat dong tap thé, can bs, gido vién phai c6 mat
trude thoi diém bét ddu hoat dong 15 phut.

9. Ngay 18, hoi nghi, téng két nam mic 4o tring, quan t6i mau; nit 4o dai truyén
théng hodc vy cong s0.) Khong di dép 1& dén cong so; Xung hé véi hoc sinh bang
ngdn ngit néi: cd, thly, em; Xung hé véi dong nghiép: c6, thdy. Xung hd véi phu
huynh dam bao than thién, c6i md, lich syu. ling nghe y kién phu huynh va c6 nhiing
phan héi chuén mue.

10. Tuyét d6i khong dugc dé hoc sinh ty ¥ ra khéi 16p, hoc sinh dang c6 mit tai
truong ma khong vao 16p hoc trong tiét day do minh phu trach. Chiu trich nhiém trudc
nha trudong, phap luat néu dé cac sy ¢b anh hudng dén stc khée, tinh mang hoc sinh
khi con trong thoi gian do minh phu trach giang day.

Chuong III
Du gio, hdi giang, chuyén dé, thi gido vién day giéi, gido vién chii nhiém gioi,
viét sang kién kinh nghi¢m, lam d6 ding day hoc
Diéu 13. Dy gid, hdi giang, chuyén dé
1. S6 tiét dyr gior ctia can bd quan li, gido vién:
Hiéu trudng c6 sb tiét du gio it nhét bing tdng sb gido vién toan trudng.
Phé Higu trudng c6 s6 tiét du gid bing tdng sb gido vién toan trudng x 2.
Gido vién dy tbi thiéu 35 tiét/nam (1 tiét/tuin)
2. 86 tiét hoi giang cta gido vién: 2 tiét/ndm hoc.




3. T6 chuyén mén b tri cac tiét hi giang, chuyén d& phai khéc véi budi day
clia gido vién trong t6 dé tat ca céc thanh vién c6 didu kién tham du.

4. Gido vién du gitr phai ghi chép tién trinh tiét day, nhan xét wu nhuoc diém
ctia tiét day d6 dé rat kinh nghiém.

5. Céc truong hop khong du s6 tiét dy gi0, hoi giang theo quy dinh, bo t1et bd
16p dé du gid hodic mugn sb du gio cia dong nghlep dé sao chép cho du sb tidt s& bi
xem xét ha bac trong thi dua va trong ddnh gia vién chirc.

Diéu 14. Thi gido vién day gioi, gido vién chii nhiém gidi

1. Thi gido vién day gidi dugc thuc hign theo Thong tu s6 22/2019/TT-BGDDT

ban hanh Diéu 1& hi thi gido vién day gidi, gido vién chu nhiém gidi co s& gido duc
phd théng.

2. Cac truong hop khong tham gia thi, bd thi khéng ¢6 li do chinh dang, khong
dau tu tt cho hoi thi nén khéng dugc cong nhan s€ bi xem xét ha bic trong thi dua va
trong danh gid vién chirc.

Dleu 15. Lam do dung day hoc, ing dung cong nghé thong tin trong giing
day, viét sang kién kinh nghiém

1. Mbi gido vién lam tbi thiéu 1- 2 46 ding day hoc/ndm hoc. P dung day hoc
phai dam bao thdm mi, khoa hoc, than thién, dé st dung, phii hop; tham gia hoi thi dd
ding day hoc ty 1am khi nha trudng t chirc.

2. Mbi gido vién giang day c6 t01 thiéu 10 bai day Ung dung CNTT/ndm hoc;
gido vién day Tin hoc, Tiéng Anh, Am nhac téi thidu 90% tiét day sur dung céc
phuong tién nghe nhin. Céc bai day tng dung CNTT phai dugc luwu trit cdn than dé
1am kho tu li¢u dién tir chung trong toan truong.

3. Mdi cén bj quan li, gido vién c6 01 sang kién hodc nghién ctru khoa hoc su
pham Umg dung/ndm hoc, duoc Hoi ddng Khoa hoc ctia nha truong danh gia Dat (tham
gia viét sang kién kinh nghiém theo quy dinh hién hanh).

Chwong IV
Chat lwong gido duc, duy tri s6 lwgng hoc sinh, kiém tra danh gia hoc sinh,
Cac phong trao
Diéu 16. Chat lwgng gido duc, duy tri sb lrgng hoc sinh
1. Gigo vién thyc hién danh gia ding ning lyc hoc sinh theo chuén kién thirc ki
nang, dam béo cdng bing, khach quan. Truong hop gido vién dé hoc sinh “ngdi nhdm

16p” phai t6 chirc phu dao cho hoc sinh dat chun kién thirc theo quy dinh, chiu trach
nhiém trude Higu trudng, cha me hoc sinh va co quan quan li cép trén.

2. Gido vién pha1 dam bao chét lugng l6p glang day cao hozc bing so véi nim
hoc truée. Cac 16p <6 ti 18 hoc sinh duéi chuén & mbi mén hoc trén 5% hodc c6 hoc
sinh bé hoc s& bi dénh gia khéng hoan thanh nhiém vu.

3. Méi gido vién déu phai phat hién va t§ chirc bdi dudng hoc sinh ning khiéu,
bdi dudng dong vién hoc sinh tham gia c4c sin choi tri tu¢ cia mon minh gidng day
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ngay tir d4u ndm hoc. Chét lugng glao duc cla céc 16p trong khébi dugc tong hop, d6i
chiéu, so sanh v6i nhau dé danh gia nang lyc, hiu qua giang day ctia mdi gido vién
vao cudi nam hoc.

Diéu 17. Cong tic cham chita, kiém tra, danh gia hoc sinh

1. Viéc kiém tra, danh gia hoc sinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 27/2020/BGD DT

2. B6i v6i mén Toén, Tiéng Viét, mdi hoc sinh duge gido vién cham bai, nhén
xét t6i thiéu 2 1an/tudn/moén hoc.

3. Duéi mdi bai chdm, néu sai, hoc sinh phaigi4o vién huéng dan dé ty stra sai
(gido vién tuyét dbi khong chira bai thay cho hoc sinh).

Piéu 18. Cic phong trao V& sach, chir dep

1. Gido vién chu nhiém céac 10‘p phai phat dong phong trao “V& sach, chir dep”
ngay tir ¢du nim hoc. Thuong xuyén rén luyén chir viét cho hoc sinh va kiém tra, nhic
nhé hoc sinh gifr v& theo quy dinh.

2. Gido vién v1et chir trén bang 16p, danh gia trong vé, bai kiém tra ctia hoc phai
dtng mau myc chir viét ding quy dinh.

Chwong V
Cic loai hd so sb sich chuyén méon
Piéu 19. Ho so ciia t6 chuyén mén, c4 nhin
1. H6 so' chuyén mén trwdong (gdm 14 loai)
a. Ké hoach gido duc nim, théng, tuan;

b. K& hoach tb churc chuyén dé, ké hoach kiém tra noi bd, ké hoach day hoc 2
budi/ngay, ké hoach bdi dudng thudong xuyén.

c. Hb so tuyén sinh;
d. S theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

e. HO so téng hop chét lugng hoc sinh qua cac ki kiém tra, theo doi hoc sinh luu
ban, 1én 16p;

g. Ban téng hop théng tin vé hoc sinh, 16p theo ndm hoc
h. Thoi khod biéu

i. Ho so kiém tra chuyén mén.

k. D& va dép 4n céc ki kiém tra

1. Ho so t6 chirc chuyén dé, thao giang, hdi giéng

m. H6 so td chirc cac h¢i thi GVDG, GVCNG

n. Ho so sang kién

0. S6 du gio va tich lu§ chuyén mén

p. S& ghi chép bdi dudng thuong xuyén




2. T6 chuyén mén
a. Ké hoach t6;

b. S6 nghl quyét hop té; bién ban dénh gia, xép loai vién chirc; bang téng hop
chét lwong gido duc qua céc ki kiém tra;

c. Ho so td chirc chuyén dé, hoi giang;

d. Hb so kiém tra, d4nh gia gido vién trong t6

e. HS so theo ddi hoc sinh khuyét tat (néu co);

g. Bio céo so két, tdng két 4.

3. Giao vién

a. K& hoach day hoc cac mén hoc/HPGD (bao gdm cé ké hoach chu nhiém d6i
v0i gido vién lam cong tac chii nhém)

b. Ké hoach bai day.

c. S6 du gio -SHCM

d. Phiéu theo d&i st dung thiét bi day hoc hing ngay trén 16p.

e. S6 chii nhiém déi véi gido vién chu nhiém; bién ban ban giao lorp, bién ban
hop bau 16p trudng, 16p pho, t6 trudng cua cic 16p hodc vén ban cta gido vién chi
nhi¢ém 16p chi dinh 16p trudng, 16p phé luan phién hing nam;

g. Ho so gido duc déi véi hoc sinh khuyét tat (néu co);

h. 86 hoat dong Doi (Sao Nhi ddng)

i. S6 ghi chép BDTX

4. Thu vién (gdm 15 loai)

a. 6 dang ki tong quat

b. S6 dang ky sach gido khoa

c. S6 ding ki ca biét sach tham khao

d. 86 ding ki cé biét sach sach nghiép vu

e. S6 dang ky bdo, tap chi

g. S4 theo ddi hoc sinh mugn va tra sach

h. S6 theo ddi gido vién muon va tra séch

i. 86 theo ddi ban doc doc séch tai thu vién

k. S6 theo dbi hoat dong gidi thi€u sach, ké chuyén séch va cac hoat déng khac
. Ho so'tb chtrc, bién soan thu muc

m. Tap hd so luu trit cac loai vin ban chi dao vé cong tac thu vién

n. Ké hoach thu vién (nd@m, thang, tué‘m)

0. Ho so quén Ii tai san thu vién (hd so nhap — xuit kho, kidm k&, thanh 1))
p. Céc loai quyét dinh lién quan dén cong tac thu vién



q. Bao cdo hoat dong ctia thu vién

5. Thiét bi (gdm 16 loai)

a. Tap vén ban chi dao cua céc cap vé cong tac thiét bi (1a “kim chi nam” cho
cong tac quan ly, chi dao sir dung va bao quan TBDH)

. b. Danh myc TBDH ctia nha trudmg (ddi chiég v6i danh myc thiét bi day hoc téi
thi€u do B§ GD&DT quy dinh kém theo Théng tu s6 14/TT-BGD&DT);

c. K& hoach quan li, st dung TBDH (ctia nha truong, ctia can bd thiét bi);

d. K& hoach sir dung TBDH cua gi4o vién;

e. K& hoach mua sim, bd sung TBDH;

g. Phiéu theo déi sir dung TBDH cua gido vién;

h. Danh muc BDDH ty 1am ctia gido vién, hoc sinh;

i. $6 theo d&i sir dung TBDH tai phong hoc bd mén;

k. Bién ban ban giao tai san trong phong hoc;

1. S6 cong téc thiét bi;

m. S6 quan Ii thiét bi;

n. S theo dai muon, tra thiét bj;

0. Hb so luu nhép kho;

p. Ho so kiém k&, thanh 1i thiét bj;

q. Bién ban kiém tra ctia cac cap vé cong tac thiét bi;

r. N§i quy phong thiét bi, tin hoc, thu vién va cac phong b moén;

Diéu 20. Yéu cu thye hién mot s6 ho so

1. Ké hoach bai day ciia GV phai dugc xay dyng va ki trude 1 tun trude khi 1én
16p va theo ding phin phoi chuong trinh do B Gido duc va Pao tao qui dinh. Bai
soan phai tinh gian, phai thé hién du c4c ndi dung co ban, bam sat chuin kién thire, k¥
nang va cac ndi dung giang day tich hgp theo quy dinh.

Cac ndi dung tich hop: lich str dia phuong, gido ‘duc mo6i trudng, ky ning séngz
an toan giao thong, bao vé moéi trudng va bién dao, tiét kiém ning lugng,... phai thé
hi¢n rd trén gido 4n va ké hoach giang day;

Gido 4n soan trén may vi tinh phai dém bao cc yéu cau vé soan théo vén ban
cia BY N¢ vu (Thong tu s6 30/2021/TT-BNV ctia B6 ndi vu vé viée hudéng dan thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh). Gido 4n dugc trinh bay khoa hoc, 3
rang, sach dep, dling cau triic dugc quy dinh.

Céc tiét day tmg dung CNTT phai thé hién kich ban trinh chiéu trong gido 4n,
ghi trong ke hoach giang day.

Giédo vién phai tu soan gido 4n, nghiém cidm viéc muon, nho nguoi khac soan
gido an thay dé sir dung.

Gido 4n budi 2 phai thé hién 15 ndi dung cin 6n tap cing cb, ndi dung bdi
dudng hodc phu dao thém theo doi tugng hoc sinh.
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Tiét kiém tra phai c6 ma tran dé, dé, dap 4n bidu diém, théng ké két qua, danh
gi4, it kinh nghiém sau khi kiém tra.

Gi4o vién, khi 1én 16p, t6i thiéu phai c6 céc loai ho so sau: gido 4n, sd bdo
giang, tai liéu chuan kién thirc k§ ning, sb theo dbi st dung thiét bi day hoc hing ngay
1én 16p va thiét bi day hoc phuc vu bai day.

2.86 cha nhiém lép (mau in sén do BGD & PT quy dinh) thuc hién theo huéng
dan ghi trong sb.

3. 86 ghi chép sinh hoat chuyén mén va dy glo phai st dung so do nha truong
clp. Gido vién khi dy gio, phal ghi chép day du noi dung céac yéu cau dugc thé hién
trong sb du gid. Ghi day du cac budi hop hoi dong dau thang, hop chuyén mén, hop
thao giang, sinh hoat khdi chuyén mén va céc cude hop khéc.

4. S6 PKGD thuc hién theo mau quy dinh cua nha truong. Phai 1én lich béo
giang chdm nhét vao ngay thir 6 cia tuin trude. Hang tudn, sé PKGD cua tb phai
dugc BGH kiém tra va ki duyét.

5. S6 ké hoach t& chuyén mén thyc hién theo miu qui dinh, phai bam sat ké
hoach nha trudng, chuyén mén va dugc cy thé hoa tuy theo tinh hinh va nhiém vu cta
t6. K& hoach théng, tuén phai néu rd nhiém vu, giai phap, thoi gian va nguoi thuc
hién,..

6. S6 ghi bién ban sinh hoat t6 chuyén mén pha1 ghi day du noi dung céc budi
sinh hoat; céc bdo cdo théng ké vé day va hoc va cac hoat dong khéc ma tb thue hién
(néu can) Ddi véi cac bién ban hop danh gia xép loai gido vién phai ghi chi tiét y kién
phét biéu cta céc thanh vién trong td. Cudi bién béan phai gh1 y kién téng két cia

ngu'ol chu tri theo su thong nhét cta céc thanh vién trong td, ¥ kién bao lwu cia nguoi
¢y kién khac.

T So theo d&i, kiém tra dénh gié gido vién trong to ghl két qua kiém tra, theo
déi cia to truong dbi voi cdc cc hoat dong chuyén mén cla cac thanh vién trong )
theo chirc trach va nhiém vu duoc phan cong. Thong ké ket qua vé danh gia, xep loai
gido vién theo qui dinh ctia nganh va két qua xét thi dua cudi nim hoc ctia t.

8. Ho so to chirc chuyén d&, hoi giang phai thé hién rd ting chuyén dé da trién
khai bao gdm: ké hoach tb chirc, ndi dung chuyén dé, phan cong thuc hién, d4nh gia
két qua thuc hién va rut ra bai hoc kinh nghiém.

9. H6 so theo ddi hoc sinh khuyét tat (neu c6) gdm: glay chirng nhén khuyet tat
cla co sdy té, ké hoach giup d& hoc sinh khuyét tat, cac bai kidm tra va danh gia muc
d6 tién bo ctia hoc sinh hang thang.

10. Hb so bbdi dudng HSNK, phu dao HS dudi chuén gom ké hoach bdi dudng
HSNK va ndi dung bdi duorng, ké hoach phyu dao HS dudi chuén va céc bai kiém tra
hang thang, bang dénh gi4 mirc d6 tién bd cta hoc sinh.

11. H6 so BDTX

D6i véi ca nhan: K& hoach BDTX; S4 bbi dudng chuyén mdn nghiép vu; cac bao
cao theo tl.rng ndi dung, mé dun.

Déi véi tap thé: K& hoach BDTX; so theo doi cong tdc BDTX; bién ban nhén xét,
danh gid BDTX ctia CBQL, GV; bang tong hop két qua BDTX cua CBQL, GV.

11



Diéu 21. Qui dinh v& sich gido khoa d5i véi hoc sinh

1. Hoc sinh phai dam bao ¢6 du sach giao khoa theo qui dinh cla cac cdp quan
ly gido duc.

2. DOi v6i hoc sinh ngheo, hoc sinh c6 hoan cénh khé khin, théng qua nhidu
bién phdap, hinh thic thuc hién, dam bao 100 % hoc sinh déu cé du cé da sich gido
khoa ngay sau khai giang nam hoc.

3. Gido vién khéng dugc tw ¥ yéu cdu hoc sinh sit dung céc loai sach vé va tai
liéu hoc tap ngoai qui dinh clia nganh va nha truong. Néu trong 16p ¢6 hoc sinh thuc
hién khong ding qui dinh nay, gido vién chu nhiém hoédc hodc bd mén phai chiu trach
nhiém trude nha truong,.

Chuwong VI
Neé nép sinh hoat, bio céo, cdng tac boi dudng va twr bdi dudng,
chio co ddu tuin, sinh hoat tap thé
Diéu 22. Hoi hop
1. Tham gia hop tb chuyén mén 2 lan/ thang theo qui dinh cia Diéu 18 trudng
tiéu hoc va cac cude hop dot xuat do t6 trudng didu dong.

2. D1 hop, sinh hoat chuyén moén,... ding ngay gi® quy dinh. Néu nghi phai lam
don xin phép truée 1 ngay. Néu 6m dau dot xuét phai béo cdo kip thoi voi Ban gidm
hiu va t6 trudng chuyén mén

_ 3. Trong budi hop, budi hoc chinh tr,... khong néi chuyén, khong lam vi€c riéng
va can ghi chép ndi dung hop hodc hoc tap can than. Tich cyc tham gia goép y, dé xuat
trong qua trinh thao luén.

4. Cac gido vién bo day, b hop, bd sinh hoat chuyén mén khéng c6 ly do chinh
dang bi khien trach, nhac nhé trude hoi dong su pham. Truong hop bé trén 3 lan ma bi
nhéc nhd, khién trach, canh céo thi bi xir ly theo Khoan 1, Diéu 56, Luat Vién chirc va
xtr phat theo quy dinh trong linh vuc gido duc.

Piéu 23. Bio cdo

Bao cdo hang thing, dau nam, gitra hoc ki, cudi ki va céc bao cdo khéc khi can
co y€u cau. Bdo cdo phai chinh xéc tuyét doi, ding biéu mau va ndp ding thoi gian
quy dinh.

Piéu 24. Bdi dudng va tw boi dudng

I. Nghiém tic thyc hién viéc bdi dudng theo ké hoach cia nha truong, td
chuyén mén va ty boi dudng ctia c4 nhan;

2. Tham dy va thyuc hi¢n t6t yéu cu cia cdc 16p tap huan, bdi dudng do trudng,
Phong hodc S& GD&DT t6 chire

3. Tham gia viét SKKN, thuc hi¢n tt thao giang, chuyén d&, thi GVDG céc
Cép. Tich cyuc hoc tép nang cao trinh d§ chuyén mén, tin hoc, ngoai ngi, ....

Piéu 25. Chio co diu tuin
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1. Tiét chao c& dau tudn dugce t6 chic vao tiét 1 (budi sang), cua ngay thir 2 tai
san tnrong treong. Thanh phan tham dy: lanh dao nha trueong, Tong phu trach ddi,
gido vién chu nhiém céc 16p, gido vién bd médn, nhan vién.

2. Lé chao co trang nghiém, can b gido vién va hoc sinh 16p 3, 4, 5 toan truong
hat Qudc ca, ddi ca ciing d6i nghi thirc mau.

3. N¢i dung, hinh thirc t6 chirc da dang, vui twoi, sinh dong mang tinh Hoat
dong trai nghiém theo chi d& , cha diém..

Dicu 26. Tiét sinh hoat tip thé cudi tuin
1. Tiét sinh hoat dugc tich hop ndi dung hoat dong trai nghiém.

2. Sinh hoat 16p do gido vién chu nhiém chu tri va t6 chtrc cho hoc sinh thuc
hién de gidi thiéu nhung viéc lam tét, nguorl tot trong tuan, nhic nhd ' nhitng hoc sinh
chwa tién bd; td chirc cac hinh thirc vui, sdi ndi, hap dan dé tré phat trién kha nang giao
tiép, boc 16 nhiing suy nghi, y tudng clia minh, tranh tao khong khi cang thing, thudng
phat nang né, tao lo s¢ cho hoc sinh.

Giéo vién tich hgp céc ndi dung ATGT, bao vé méi trudng, quyén va bdn phan
tré em, hoc tap va lam theo tu tuéng dao dic phong cach HCM.

3. Sinh hoat sao nhi dong hoic Ddi Thiéu nién tién phong Hb Chi Minh do gido
vién chii nhiém chu tri két hop chit ché véi TPT Doi trong tiét nay.

4. Nbi dung sinh hoat cu thé do gi4o vién chu nhiém 16p cung hoc sinh ban bac
théng nhat thuc hién.

5. Sinh hoat gifta budi hoc, t6 chirc cac hoat dong tap thé khac, thuc hién theo
ké hoach ctia Pi TNTP.

Chuong VII
Cac hi thi, hoat dong chuyén mén, day thém, hoc thém
Diéu 27. T chirc cac hdi thi va cac hoat dong chuyén mén
Thyc hién theo qui dinh ctia nganh va ké hoach nam hoc ciia nha truong.
Chwong VIII
Xir li vi pham
Dicu 28.
1. Cén bo, gido vién, nhin vién vi pham qui ché tir 1 dén 2 13n thi nhic nhé

trude td va hoi ddng gido vién.

2. Vi pham 2 lan cung mdt khuyét diém ma khéng cé ly do chinh déng thi
khong dugc xét thi dua cudi nim hoc.

3. Vi pham tir 3 14n tré 1én xép loai vién chirc khong hoan thanh nhiém wvu.

PHAN III
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 29. Trich nhiém cia Hi¢u truéng, Phé Hi¢u truéng
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q Trién khai dén toan thé can by, gido vién ni dung quy dinh trong quy ché nay,
to chire thyc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thye hién quy ché cta can b9, gido vién,
thuong xuyén, dinh ki khi c6 vin ban huéng din cia Phong GD&DT, cia S& diéu
chinh kip thoi d€ quy ché phu hop véi quy dinh ctia c4p trén va thye tién tai truong.

Diéu 30. Trach nhi¢m ciia tb truong chuyén mén

Huéng dan dé can bg, gido vién 6 minh phy trach nghiém tac thuc hién ndi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién c6 noi dung nao
chua phu hop, kip thoi gép y dé Hiéu trudng xem xét, quyét dinh diéu chinh, bo sung.
Nghién clru cc van ban c6 lién quan dé 1am cin ot td chic didu hanh nhiém vu giang
day cta t6 chuyén mén, cén bd, gido vién.

Diéu 31. Trich nhi¢m ciia can b, gido vién

Can by gido vién cin ctr nhiém vu duoc phén céng nghiém tic thuc hién ndi
dung quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 32. Trach nhiém ciia cic t6 chirc doan thé

Can clt nhi¢m vy, chirc ning ma phdi hop tb chirc thyc hién Quy ché.

Pay 1a quy ché chuyén mén Trudng Tiéu hoc Gia Trén, dé nghi CB-GV-NV
nghiém tirc thyuc hién./. :

Noi nhgn: KT. HIEU TRUONG

- Chi b (dé bao c4o); : i 4
- CB, GV, NV (dé thyc hién); PHO HIEU TRUONG

- Luu VT. Website.

Ha Thi Bich Huong
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