CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Pat Hiéu, ngdy 04 thang 9 nam 2024

QUY CHE
HOAT PONG CHUYEN MON, TU NAM HQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 30 /OD-TPN, ngay 04 thing 9 nim 2024
ciia Hiéu trudmg truong THCS Tran Dai Nghia)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién quy ché chuyén mén, ho so chuyén
mon, quy dinh viéc ghi chép, s dung va quan 1y ho so chuyén mon cua Giao vién,
T6 chuyén mon, Bo phan dugc giao nhiém vu chuyén mon trong nha truong.

2. Dbi twong thuc hién quy ché nay 1a gido vién truong THCS Tran Dai
Nghia va céc gido vién khac tham gia giang day co6 thoi han tai nha truong.

Dieu 2. Muc dich, yéu cau

1. Nhiam ap dung théng nhét cac quy dinh vé nén nép hoat dong chuyén
mon, ho so s6 sach cua can bd gido vién trong truong. Tao thuan lgi cho t6 chuyén
mon va lanh dao trong viéc quan 1y, chi dao va thuc hién cong tic chuyén mon.

2. Quy ché chuyén mén 13 co s& dé Hiéu truéng, Pho Hiéu truong t6 chirc
thue hién nhiém vu giang day va danh gia mirc d6 thue hién nhiém vy chuyén mén
cua gido vién trong moi tuan, thang, hoc ky va nim hoc; La cin cir dé danh gia,
xép loai can bo quan 1y, gido vién theo hudng dan cuia Bo, S¢ va Phong Gido duc
va Pao tao.

3. Tatca g140 vién, can bo quan ly c6 trach nhiém thyc hién nhitng ndi dung
quy dinh trong quy ché nay va tich cuc gbp phan xay dung nén nép, trat tu, ky
cuong trong hoat dong chuyén mon cua nha truong.

Piéu 3. Cin cir dé xay dung quy ché chuyén mon

Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B6 Gido duc va Pao
tao Ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va truong
phd thong ¢ nhiéu cép hoc.

Théng tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua Bo Giao duc va Dao
tao ban hanh Quy dinh chuan Hiéu trudng co s¢ gido duc pho thong.

Thong tu sd 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua B Giao duc va bao
tao ban hanh Quy dinh chuan nghé nghi¢p gido vién co s& giao duc pho thong.
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Théng tu 86 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo Gido duc va bao
tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi véi gido vién phd thong; Thong tu sO
15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 ctia Bo Gido duc va Dao tao vé Sua d6i, bd
sung mot sd diéu ctia Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 va Théng
tu so O3[VBHN—BGDDT ngay 23/6/2017 gﬁa B6 Gido duc va Bao tao ban hanh quy
dinh ché d6 lam viéc doi vdi gido vién pho thong.

Cac Chi thi, Théng,tu’, Huéng dan, K¢é hoach hoat dong gido duc nam hoc cua
nganh va tinh hinh thyuc té cua nha truong.

CHUONG 11

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

Pieu 4. Cac loai ho so, s6 sach

MBJi gi&o vién can c6 du cac loai ho so so sach theo quy dinh tai Piéu 21 Dléu
1¢ trudng trung hoc co s0, trung hoc pho thdng va truong phd thdng ¢ nhiéu cap
hoc (TT 32 cuia BO GD&DT). Ho so sb sach bao gom:

a) Ké hoach bai day (gido an)

- Soan méi mdi mén day dbi véi khdi 6,7,8,9 va dua 1én phan mém Smas dudi
dang PDF c0 ky xac nhén cua giao vién (ky so).

- Cac mon theo chuong trinh cap THCS.
- Ké hoach B6i dudng hoc sinh gioi (Néu dugce phan cong).
- K& hoach day phu dao hoc sinh Chua dat.

- Gi40 &n soan trén may vi tinh. Kiéu phdng chit Times New Roman. Chi va
hinh v& rd rang, chinh xac (c& chir 13 hodc 14) danh thir tu s6 trang.

- Thé hién rd: Ho va tén gido vién, mén, nam hoc.

- Gido vién phai ludn c6 Ké hoach bai day (gido &n) khi 1én 16p. Ké hoach bai
day (gido an) khi Ién 16p gido vién dugc lya chon 1 trong 2 hinh thtc la:

+ Ban gidy (ban in) hoic file duoc luu trén may tinh.

+ Bai giang dién tur (duoc Iuu trén may tinh)

b) Hé so chuyén mon

- Ké hoach day hoc cua gi4o vién (Phan phéi chuong trinh);
- C&c Phu luc 3, 4 theo Cong van 5512 ctia Bo GD&DT;

- S6 Theo dbi va danh gia hoc sinh (ca nhan);

- Gi4o Vién chu nhiém c6 thém: SO chu nhiém (Ghi du céc ndi dung nhu: ké
hoach chti nhiém, Thong tin hoc sinh, ho so xép loai hoc sinh ...)
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Tat ca ho so trén déu dwge dwa 1én Smas (riéng So theo ddi va danh gia
hoc sinh thi in ra dé theo doi)

~ -Riéng t6 truong: Ké hoach 6, c6 day du sé ghi bién ban hop td, s6 theo dbi
kiém tra ho so GV theo quy dinh. C4c Phu luc 1, 2 theo Céng van 5512 cua B6 Giao
duc va bao tao;

CHUONG llII
THU'C HIEN QUY CHE CHUYEN MON
Piéu 5. Soan giing

1. Pam bao c4c yéu cau vé soan giang bo mon, tat ca giao vién déu phai soan
theo mau da thong nhat trong to, truong.

- Tién trinh bai soan: co ban ¢6 cac budc sau:

(1). Khoi dong.

(2). Hinh thanh kién thirc moi.

(3). Luyén tap/ctng cd.

(4). Van dung/mo rong.

2. Bam béao c4c noi dung co ban, tinh logic, chinh xac, hé thong.

- B4m sat Chuong trinh GDPT 2018, ké hoach bd mon.

- Pam bao theo s6 tiét da duoc quy dinh trong ké hoach day hoc bo mon.

- Soan bai theo bai, chii dé. Hang tuan dua 1én Smas trudc 7 gid sang tht Hai
hang tuan.

Piéu 5. Thuc hién tiét day

- Gido vién khi [én 16p phai chap hanh nghiém tdc quy dinh tiét day (nhu
khéng ra som vao mudn, han ché tdi da viéc sir dung dién thoai di dong, khong udng
rugu, hit thudc....)

- Thyc hién d6i méi phuong phap day hoc, phat huy tinh tich cuc cua hoc sinh,
khéng day hoc theo kiéu doc chép, chiéu chép; ting cudng sir dung d6 ding day hoc (néu
mén hoc c6 db dung).

- C4c bo mdn Khoa hoc tu nhién, Tin hoc, Cong nghé gido vién thuc hién tiét
day tai phong b mdn va c6 trach nhiém quan li phong bo moén.

- Giao vién bo mén 1a ngudi chiu trach nhiém chinh trong gio 1én 16p va chét
lurong bo mon.

Trong gio 1én 16p, ngoai trach nhiém giang day klen thire theo chu:ong trinh

bd mdn, giao vién phai lam tot viéc gido duc ndi quy, né nép, vé sinh; gop phan xay
dung gi4o duc toan dién, xay dung nhan cach cta ngudi hoc sinh. Khéng dun day
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hoac y lai trach nhiém gido duc toan dién hoc sinh cho giao vién chu nhiém hoac
Tong phu trach.

Piéu 6. Ra dé, coi, chAm, tra bai kiém tra

Gi4o vién duge phan cong ra dé kiém tra, coi, chdm kiém tra cd trach nhiém
nghién ctru, hoc tap va thuc hién theo dang quy ché, gop phan dam bao su nghiém
tlc, cong bang, khach quan, gop phan nang cao chat luong va uy tin gido duc dao
tao cuia nha truong.

a) Ké hoach kiém tra

- Bai kiém tra dinh ky (giita ky, cudi ky) phai b&o trudc cho hoc sinh va c6 ké
hoach cho hoc sinh 6n tap. Dé ra phai sat, dang trong tdm chuan kién thirc - ki nang, ndp
cho T6 chuy&n mdn/lanh dao nha truong duy€t trude it nhét 3 ngay. Dé phai c6 ma tran,
bang dic ta, phi hop véi trinh do thuc & caa hoc sinh. Dé kiém tra va hudng dan cham
bai kiém tra phdi dirgc soan trong Ké hoach bai day (gi4o an).

- S lwgng bai kiém tra: Dung quy ché vé hé so diém quy dinh. Thoi gian kiém
tra phai tuan theo ké hoach b mén da duoc duyét.

b) Chdm, tra bai

- Cham bai: Phai stra 13i sai cho hoc sinh, ghi nhan xét day du.

- Tra béliq: Dung han theo ké hoach day hoc, khi tra can luu y 16i thudng gip
cho hoc sinh dé stra chira.

+ Bai kiém tra giita ky khéng qué 1 tuan; bai kiém tra cudi ky khéng qué 3
ngay.

~ +Néu la d¢ kiém tra chung cua Phong Gido duc va Bao tao thi gido vién phai
cham tra theo ké hoach Phong Gido duc va Pao tao.

* Véi bai kiém tra 16p khong dat yéu cau (trén 30%): GV day bao céo ngay
véi 18nh dao, ¢d thé thyc hién lai quy trinh kiém tra cho hoc sinh chua dat sau thoi
gian khdng qua 7 ngay.

¢) Nhdp diém

- Bao dam tinh chinh xac, kip thoi; nhap diém phai khép giira S6 Theo ddi va
danh gia hoc sinh va phan mem.

- Sira chita diém: Khi diém sai can sira dung theo quy ché va béo co véi 1anh
dao.

d) Thuee hién chwong trinh va thoi khoa biéu

- Chuong trinh: Pam bao dung ké hoach day hoc, hudéng dan giang day bo mon
ma B6 GD&DT da ban hanh va da duoc cu thé héa trong Ké hoach day hoc ctia nha
truong da duge théng nhét cta t6 chuyén mon va 1anh dao trudong phé duyét.
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- Thoi khéa biéu: Thyc hién nghiém tlic cAc tiét day trong thoi khoa bicu. (Khi
O diéu chinh phai thé hién trong K& hoach bai day, s6 bao giang va s6 dau bai).
Pi¢u 8. D gio

- Thuc hién viée du gio, thao giang nham gop y trao d6i chuy&n mén gitta giéo
vién v4i nhau va danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh.

- Sau khi du gio can ¢6 nhan xét, gop y cho déng nghiép.
Picu 9. T bdi dudng (Boi dudng thuwdng xuyén)

- Nghiém tuc thyc hién viéc bdi dudng theo ké hoach ciia S6 GD&DT, Phong
GD&DT, nha truong, t6 chuyén mon va tu boi dudng cua ca nhan. Luu lai nhitng
noi dung can thiét dé lam minh chirng.

- Xay dung ké hoach tu bdi dudng thuong xuyén.

- Tham gia viét Sang kién kinh nghiém, 1am d6 diing day hoc, cc dot thi gido
vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi Cac cap.

- Nha trudong khuyén khich GV hoc tap nang cao trinh do chuy@n mén, tin
hoc, ngoai ngftr...

Piéu 10. Viéc sir dung dd ding va céc thiét bi day hoc

- Khi muon d6 diing day hoc gido vién phai bao tryc tiép cho nguoi phu trach
thict bi va ky muon, khi st dung d6 dung xong phai tra ngay va ky tra.

- Gi4o Vién can phai st dung va khai thac triét dé cac loai d6 ding day hoc
san C0, tranh tinh trang day chay.

- Khuyén khich gido vién st dung d6 ding tu tao va cac trang bi hién dai, phan
mém cOng nghé thong tin phuc vu cho viéc day hoc.

- Khuyén khich gido vién sir dung gi4o an dién tir c6 cap nhat théng tin méi
nhat vé so liéu dé ho trg cho viéc day.

Piéu 11. Viée sinh hoat t6, nhdm chuyén mon
- Thoi lwong: Theo Piéu 18 truong trung hoc co so: 2 tuan/1 1an.
- Lich sinh hoat t6, nhém chuyén mén: vao tuan 1 va tuan 3 hang thang.

- Ké hoach: T6 chuy&n mén can bam sat ké hoach chuy@n mdn ctia nha trudng
dé xay dung ke hoach chi dao chuy&n mén theo tuan, thang, nam.

- Hb so to, nhom chuyén mdn: S6 sinh hoat t6, nhém chuyén mén (theo
mau qui dinh).

- Yéu cau ghi chép can than, day du, chinh xac, khoa hoc, cap nhat cac thong
tin rd rang.

- T6 CM t6 chire Sinh hoat chuy@n dé t6i thiéu 3 chuy@n dé/ nam hoc.
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* Noi dung sinh hoat nhom chuyé&n moén: Bam sat 2 ngi dung:
- Sinh hoat nhdm chuyén mon theo réi dung bai hoc:

+ Kiém dieém viéc thyc hién noi dung chuong trinh; nhimg bai ¢ ndi dung
kho, dong nghiép dua ra phuong an day tot nhat.

+ Théng nhit phuong phap gidng day cho nhimg bai, nhimng van dé& hay
va kho; ndi dung 6n tap, kiém tra; ndi dung day hoc tu chon...

+ Phan cdng nhiém vu cac thanh vién trong nhom;

+ Kiém tra K& hoach bai day (gi4o an) trong tuan/thang;

+ Thong ké chat lugng cac bai kiém tra;

+ Chuan bi céc chuyén dé&/chu dé, sé liéu bao cao thang.....
- Sinh hoat theo nghién citu bai hoc:

+ Thao luan, xay dyng tiét day cho chi dé day hoc, phan cong nhiém vu thuc
hién chu d¢ day hoc cho cac thanh vién trong nhém.

+ Thuyc hién day va thuc nghiém chuyén dé....

Picu 12. Né nép, giv giac, bao cao

- Lén 16p, di hop, sinh hoat dung ngay, gio quy dinh; néu nghi phai lam don
Xin phep trude 1 ngay, néu 6m dau dot xuat phai bao kip thoi ngay vei lanh dao va
to truong chuyén mon dé kip thoi phan cong nguoi lam thay (va nop Giay phép sau
khi di lam tro lai)

- Khi dugc diéu dong lam thay céc cong viéc ctua ddng nghiép can nghiém tdc
thuc hién mot cach cé hiéu qua.

- Trong buodi hop, hoc chinh tri, sinh hoat tap thé. .. khong néi chuyén, khong
lam viéc riéng va can ghi chép ndi dung va hoc tap nghiém tuc.

- Tich cuc tham gia gop y, dé xuét trong qua trinh thao lun, gop .
- Nop cac loai béo céo dung han, ndi dung chinh xac theo yéu cau.
Piéu 13. Ghi diém/ nhap diém va phé hoc ba

- Gi4o vién phai kiém tra ra soat tén hoc sinh trudc, nhap diém can than, dung
quy dinh, han ché viéc vao diém sai sOt; néu vao sai phai thuc hién stra chita theo
quy dinh.

- T4t ca cac con diém kiém tra gi4o vién phai ghi day du, khép giira S6 Theo
ddi va danh gié ca nhan va phan mem.

- Biém trong phan mém déu do giao vién bo mdn ty nhap vao va chiu trach
nhiém vé phan ghi diém cua mén minh (khdng nhdp diém ho).
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- C6 trach nhiém bao c4o diém theo dinh ky va thong ké diém bo mén cua 16p,
khoi theo yéu cau cuia truong, cua to nhém chuyén mon.

Piéu 14. Phoi két hop, doan két thong nhat trong cong tac

- Gi4o vién bo mdn phai chu dong phdi két hop véi giao vién cha nhiém, gia
dinh hoc sinh, cac doan thé va cac thanh vién khac trong hoi dong giao duc nha
treong dé hoan thanh tot trach nhiém ctaa b mon. Khi da ¢ nghi quyét vé nhiém
vu, ké hoach chung cua truong, cua to thi giao vién bd mon can doan két, nhat tri
va tich cuc thuc hién cc bién phap da duoc tap thé thdng qua.

- Ngoai cong tac chuyén mdn, gido vién phai tich cyc tham gia cac sinh hoat
chung va sinh hoat doan the theo quy dinh va phan cong; Tich cuc tham gia phong
trao thi dua gép phan hoan thanh t6t nhiém vu va nang cao thanh tich chung ctia nha
truong.

Picu 15. Hwéng din 6n tip, phu dao hoc sinh chwa dat, boi duéng hoc
sinh giéi by mon
- Giao vién dugc phan cong giang day theo chuyén mén co trach nhiém xay

dung dé cuong 0n tap, tan tinh giang day va gido duc dé nang cao chat luong bo mon
gop phan hoan thanh tot chi tiéu nhiém vu cua nha truong.

- Gi4o vién bo mén phai c6 trach nhiém va cd ké hoach diu dit gilp d& hoc
sinh chua theo kip chuong trinh @€ timg budc hoc sinh ¢ tién bd; phoi hop chit ché
véi gidao vién cha nhiém dé han ché ty 1€ hoc sinh bo hoc, chua dat, Iuu ban cuoi
nam.

- Gi4o vién day 16p nao sé& chiu trach nhiém chat luong 16p d6. Két qua bai
kiém tra dinh ky 1a co s& dé danh gia két qua hoc tap ciia hoc sinh va giang day
cuia giao vién.

- Gi4o vién dugc phan céng bdi dudng hoc sinh gioi can tich cuc dau tu
nghién ctru cap nhat thong tin, tham khao tai liéu, c6 phuong phap giang day hudng
dan phi hop ddi vai hoc sinh gop phan lam tét cong tac dao tao mili nhon clia truong.

Piéu 16. Cong tac kiém tra, thi dua khen thwéng
a) Kiém tra hé so chuyén mon

- Ndi dung: kiém tra c4c loai ho so nhu quy dinh

- Hinh thirc kiém tra:

+ Kiém tra dinh ky.

+ Kiém tra dot xuét

Lich kiém tra dinh ky:



T NOI DUNG NGUOI THOI GIAN
KIEM TRA KIEM TRA KIEM TRA
Ho6 so ca nhan T4 CM - Hgng tr‘langA ) .
1 cua Giao vién - Lanh dao - Pinh ky 3 lan/ndm hoc; kiém
: tra dot xuat khi can thiét.
S _Té CM - Mot lan/tuan (thir Hai)
) Lich béo giang 2nh <
- Lanh dao - Mot lan/tudn (tht Ba)
Kiém danh, Nhap diém « s s .
3 trén phin mém Lénh dao Ngay 28 hang thang
4 S6 dau bai - Lanh dao - 2 tuan/lan
- Két qua kiém tra hang tuan I can ctr & danh gia xép loai thang.
- Két qua xép loai hd so mdi thang 1a cin cir dé xép loai hd so hoc ky va ca
nam.

b) Cén c dé danh gia chuyén mén

(1) Gio day (du gio, thao giang, kiém tra...);

(2) Thuc hién quy ché chuyén mon;

(3) Chit luong hoc sinh cudi ky/nam.

¢) C4c mirc xép loai chuyén mon

- Loai Tot:

+ Trudng hop 1: Ca Ba ndi dung dat T6t/Gioi.

+ Truong hop 2: Hai trong s6 Banoi dung (trong d6 phai ¢ muc (1)
dat Gioi/Tot - Mot ndi dung con lai dat Kha.

- Loai Kha:

+ Trudng hop 1: Hai trong sé Ba noi dung dat Khé - Mot ndi dung dat Gidi.

+ Truong hop 2: Hai ndi dung dat Kha hoic Gioi (Tot) trong d6 6 muc (1)

- M6t noi dung xép loai Pat.

+ Trudng hop 3: Ba noi dung déu dat Kha.

- Loai Dat:

+ Truong hop 1: Hai trong s6 Ba ndi dung dat Pat - Mot ndi dung dat Kha,

hoac Gioi.

+ Truong hop 2: Hai ndi dung dat Kha hoic Gioi (Tot) trong d6 c6 muc (1)

Mot ndi dung Chura dat.
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+ Truong hop 3: Ba noi dung déu Dat.

- Loai Chwa dat: C4c truong hop con lai.

d) Khen thwéng:

- Khen thuéng dinh ky: cudi ki, cudi ndm hoc.

- Khen thuéng dot xuat: c& nhan va té, nhém c6 thanh tich dic biét.
- Mttc khen thuong: Theo quy ché chi tiéu noi bo.

Trén day la Quy ché chuyén mon truong THCS Tran Pai Nghia tir ndm hoc
2024-2025. Trong ndm hoc, néu c6 nhing thay dbi phat sinh, 1anh dao s& b6 sung
va hudng din cu thé. Y@&u cau cac té chuyén mon, toan thé gi4o vién co trach nhiém
thuc hién dang noi dung quy ché nay./.
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