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QUY TRINH
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Nam hoc: 2024-2025




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lip- Tu do- Hanh phiic
S6: 4/ /IQD-THCSNGT Phiic Pong, ngay 70 thang § nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bd tai nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Cdn cik chike nding, quyén han ciia Hiéu trucng dwgc quy dinh tai Thong ti
32/2020/TT-BGD ngay 15/9/2020 ciia B GD&PT ban hanh diéu I¢ truong trung
hoc co so;

Cén ctt Hudng dén sé6 04-HD/QU, ngay 28/3/2016 ciia Qudn iy Long Bién
hiéng dén xdc dinh danh muc cong viéc va xdy dung quy trinh gidi quyét céng viéc
ngi bo;

Thye hién Céng vin sé6 97/PGD&DT, ngay 18/9/2017 ctia Phong GD&DPT
qudn Long Bién v/v Ban hanh cdc quy trinh gidi quyét céng viéc néi bé tai nha
truong,;

Cdn cit tinh hinh thye té cia nha truong;

Xét dé nghi ciia Ban lién tich.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd truong THCS Nguyén
Gia Thiéu nam hoc 2024- 2025. (C6 danh muc va Quy trink chi tiét kém theo).

Pidu 2: Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh
trude day cia Truong THCS Nguyén Gia Thiéu v& viéc ban hanh quy trinh ndi bb.

Piéu 3: Chu tich Cong doan, T truéng, TS phd chuyén mén, Phuy trach cac
bd phén, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: )
- Nhu Diéu 3; (d¢€ th/hién)
- Luu VP.




_ UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap- Tw do- Hanh phic

Phiic Déng, ngay f0 thang § nam 2024

DANH MUC

Quy trinh giai quyét cong viée ndi by cita Truwdomg THCS Nguyén Gia Thidu
(Kém theo quyét dinh sé: Hf /OP-THCSNGT ngay #) thang § ndm 2024

cia truomg THCS Nguyén Gia Thiéu)

s

STT Ma3 quy trinh Tén quy trinh

1 QT-01-THCSNGT Quy trinh hop Héi ddng Gido duc

2 QT-02-THCSNGT Quy trinh hoan thién céc loai béo céo

3 QT-03-THCSNGT Quy tr.iflh tuyén dung lao dong hop dong va tiép nhan
gido vién

4 QT-04-THCSNGT Quy Eﬁnh Phén cong chuyén mon - bd nhiém to trudng
chuyén mén

5 QT-05-THCSNGT | Quy kiém tra ndi bd =~

6 QT-06-THCSNGT Quy trinh t chrc thi gido vién gioi chp truong 0\

7 QT-07-THCSNGT Quy trinh thuc hién chuyén d cAp truong coosi\]

3 OT-08-THCSNGT Quy trh}h qflénqur hoc s.inh - g}éi q‘uyét céc su Viéchi”g
pham ky luét cia hoc sinh nha truong \g

9 QT-09-THCSNGT Quy trinh thi hoc sinh gioi

10 QT-10-THCSNGT Qliy trmh onntap,; k.me tra dinh ky, hoc ky; in sao, luu
gift va bao mat dé kiém tra.

1 QT-11-THCSNGT Q\uy ‘trmlxl. ch‘am, chira bai ki€ém tra thudng xuyén; dinh
ky va cuoi ky

12 QT-12-THCSNGT Quny trinh to‘chu’f’davnh glfl lai \{01 hoc sinh co6 bai KTBK
cudl HK I va cudi ndm bat thudong

13 QT-13-THCSNGT Quy trinh xét cong nhan tét nghiép THCS

h P ; 5 -

14 QT-14-THCSNGT Quqy tr{ t}‘lu’(i hlepri cac khoani thu :trong truong hoc

quan ly qu¥ tién mét trong nha truong
trinh xr Iy HS bij tai th tich nhé

5 QT-15-THCSNGT Qu?z rinh xur 1y HS bi tai nan thuong tich trong nha
truong

16 QT-16-THCSNGT Quy trinh t6 chirc sinh hoat chuyén mén




QT- 01 - THCSNGT

_ UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc 1ap- Tw do- Hanh phic

Phiic Pong, ngay 5 thdng Y nam 2024

QUY TRINH
TO CHUC CUQC HQOP HQOI PONG GIAO DUC NHA TRUONG
HANG THANG NAM HQC 2024 — 2025
(Kém theo quyét dinh sé: ¥{ /OD-THCSNGT ngay 0 thdng § ndm 2024
ciia truong THCS Neuyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ni dung trach nhiém cta cac CBGV, NV lién quan trong
td chtrc cudc hop Hoi dong gido duc nha trudng hang thang.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cac cudc hop Hoi dong gido duc hang thang tai Truong THCS
Nguyén Gia Thiéu.

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang ddi v6i bo phan quan 1y, cac
t6 chuyén mon sinh hoat nhém.

II1. Tai lién vién dén:

- Piéu 1¢ truong MN, TH, THCS do B GD&PT ban hanh.

- Quy dinh vé giam hop, ning cao chat lugng cudc hop cua Quan uy
Long Bién.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Hop Hi dong gido duc 13 cudc hop ctia Ban giam hiéu nha truong véi can
bd CCVC dé nim bét tinh hinh trién khai nhiém vu cong tc; trao d6i y kién va thuc
hién chi dao giai quyét cong viéc thudong xuyén.

- Hd so gﬁm:

+ B4o c4o ctia cac bd phan (ban gbc)

+ Béo cdo tdng hop cac bd phén (ban gbc)
+ Thdng bao két luan cudc hop (ban gbc)
- Céc chir viét tit:

+ Béo cao (BC)

+ Ban giam hiéu (BGH)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Gido vién (GV)

+ Nhéan vién (NV)

+ T truéng chuyén mon (TTCM)

+ Tbng phu trach (TPT)

+ Hbi dong (HD)



V. Ngi dung Quy trinh:

TT Trinh tw Chitri | Phéihgp | Thoi | Kétqua
gian
B1 | Cong tac chuén bi:
Lo bhe-sho i Hios kbl Té tradmg | Chc bd Trudce
- Lap béo céo to u
) i o, B chuyén | phénlién | cugc hop | Bdo cao
cong tac thang - .
mon quan 3 ngay
q q To trudng | Trude | Béo cdo
- Téng hop, dénh gis, b sung o ne oy
- . Hi¢u ph6 | chuyén | cudchop | (cobd
Béo cédo cua T6 chuyén mon . .
mon 2 ngay sung)
Hiéu pho,
i Trudc Béo cao
- Hop Lanh dao (hodc Ban lién Hiéu CICE; ) .
. ) cudc hop | tong hop
tich) trudng TPT, 01 ngi chun
TTCM - 2
. i i e . Trude Gui BC
- Chuan bi co s& vat chat, dia Vian . < .
diém hop, i liéu (néu c6) he Vian thu | cudc hop | qua Mail
néu cd on .
RHLIGE, Wl Al et phong 01 ngay | (néucd)
B2 | Trién khai thwc hién
Danh
. 5 sach TP
- Kiém tra thanh phéan du hop Hiéu pho TTCM 3 ,
du hop cé
mat, Véng
- Panh gia cong vi¢c thang theo Hiéu 25.30°
Béo cdo tong hop truong
- Trién khai cac nhiém vu trong Hiéu 95.30"
tdm cong tac thang tdi trudng
- :1;112"10 luan, déng gép bd sung ¥ BGH 15.20°
kién
2 ,. ;o K " Hléu ,
- Két luén, cho ¥ kién chi dao , 5-10
truong
- Thong qua NQ hoidc ra TB két | Thu ky Vin 52
luén HD phong
B3 | Sau cudc hop
Hoi Tho
Ban hanh vin ban chinh thirc sau Van Sau ) . , Onf
o . nghi 01 bao ket
két luén phong . .
ngay luén
BGH,
Thuc hién su chi dao néu trong | CTCD, GV nha
két luan TPT, truomg

TTCM




CTCD,

Theo dbi, d6n dc thyuc hién. lvu | . Ho so
h}\ e({; oI " " Hléu ph() TPT’ cc")n ViéC
08 TTCM i

] ) CTCPD,
Danh gia két qua Tong hgp bao Hiéu phé TPT,

cao ky hop thang sau

TTCM




QT- 02 -THCSNGT

_UBND QUANLONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap- Tw do- Hanh phuc

Phiic Pong, ngay J) thang § ndam 2024

QUY TRINH
HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO LINH VUC
B(Q PHAN, CA NHAN PHU TRACH NAM HOQC 2024- 2025
(Kém theo quyét dinh sé: ¥ /OP-THCSNGT ngay 0 thdng f nam 2024
ciia triong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cac bd phan, ca nhan lién quan
trong phan cong hoan thién céc loai bio c4o dam bao ding tién d6, co chét luong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi céc loai béo cdo do cac bd phén, ca nhan duoc phan céng phu
trach tai trudng THCS Nguy@én Gia Thidu.

III. Tai li¢u vién din:

- Cin cir thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bo Gido du
va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd thong va

truong phd thong cé nhidu cép hoc.

- Cin cit ké hoach s6 97/KH — UBND ngay 28/03/2022 ctia UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc xay dung cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd tai nha trudng.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu.

- Cin ¢t phan c6ng nhiém vu cia truong THCS Nguyén Gia Thiéu.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Béo cdo 13 loai viin ban tong hop thu thap théng tin, s6 liéu danh gia két qua,
ndi dung hoat dong cuia co quan, td chirc, c4 nhan thudc linh vue nao do trong khoang
thoi gian cu thé nhim kién nghi céc giai phap hodc d& nghi cip trén cho phuong
hudng xtr 1y.

- Hd so gﬁm:

+ Béo c4o, biéu miu cac bd phan giri (ban gbc)

+ Béo céo téng hop (ban gbc)

- Céc chir viét tit:

+ Hiéu truong (HT)

+ Ph¢ Hiéu truong (PHT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Bao cao (BC)



+ Téng phu trach (TPT)

+ Giao vién (GV)
+ Can bo (CB)
V. No6i dung Quy trinh:
Ngu’(‘)’i £ o A
TT Trinh t Phoi h Thoi gian | Két qua
e thye hién oLaep & 4
B1 | Céong tdc chuan bi:
- Poc vin ban 1anh dao giao, xac . Trude 05
. , R T Cé nhan ; 5
dinh muc dich yéu cau cua bao hu trach ngay phai
c40 P T hoan thanh
Bao cao,
b-?\ X
o Cac bd Trude 04 1e’u m?u
T C4a nhan o . i cac bd
- Thu thap so ligu ) phén lién | ngay phai N en
phu trach s phén lién
quan hoan thanh
qua cung
Céc bo Trude 03
; o x| Camhan | 0 TR
- Tong hop, phén tich so li¢u , phén lién | ngay phai
phu trach fn i
quan hoan thanh
B2 | Trién khai thwc hién
% -y ; . Trude 02
- X8y dung du thao d€ cuong chi | Ca nhén gl
. X . gay
tiét hu trach
© R SeE hoan thanh |  BC
Trudce 02
- , Cé nhan O | Dy thao
- Duyét Lanh dao phu trach P ngay phai Bio o
u trac cio
P hoan thanh
Trudc 02 | Du tha
; .. .| Cinhin e e
- B0 sung, hoan chinh bao cao T ngay phai | Bao céo
Pt hoan thanh | (da sira)
B3 | Hoan thién vian ban BC
g e EoE o o g Truéec 01 | Bao cédo
- Trinh ky 1anh dao, lay s0, dong | Canhdan | CB Van . .. .
d4u, luu van thu phu trach thu ngay phai tigh
’ ' hoan thanh | chinh
- ‘ C4 nhin Thoi gian | Béo ‘céo
- Nop béo céo theo quy dinh T theo quy hoan
u
P dinh chinh
T C4 nhan Ho so
- Luu H6 so cong viéc , R N
phu trach cong viéc




QT- 03 -THCSNGT

_UBND QUANLONGBIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lip- Tw do- Hanh phiic

Phiic Pong, ngay # thing J ndam 2024

QUY TRINH
TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Kém theo quyét dinh s6: X{ /OP-THCSNGT ngay 0 théng § ndm 2024
cuia truwong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich.

- Théng nhét ning luc viéc tuyén dung vién chiic tai UBND quéan Long Bién,
truomg THCS Nguyén Gia Thiéu;

- Cac budc thuc hién tuyén dung theo nhu cau va chi tiéu hang nim;

- Pam bao viéc tuyén dung cong khai, dan chu, ding luat;

- Thuec hién chinh sach wu tién theo quy dinh ctia B6 va Thanh phé cho cong
tac tuyén dung.

II. Pham vi ap dung.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho viéc tuyén dung cac gido vién, nhan vién
truong THCS Nguyén Gia Thiéu;

- Quy trinh ciing dé cap dén van dé tuyén dung theo cc dién wu tién véi so
lugng gidi han.

III. Tai liéu tham khdo.

- Nghi dinh sé 24/2010/ND-CP ngay 15/03/2010 ciia Chinh phti quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y céng chirc;

- Nghj dinh sb 29/2012/NB-CP ngay 12 thang 04 nam 2012 ctia Chinh phii vé
viéc tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic;

- Nghi dinh ctia chinh phil s6 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 08 nim 2010
stra d6i mot sé didu ctia nghi dinh s6 24/2010/NB-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cta
chinh phil quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chiic;

- Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND Thanh phé
Ha Noi vé phan cap quan ly to chiic bd méay cong chirc, vién chirc, lao dong hop
dong trong cac don vi sy nghiép cong lap thuéc UBND Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 2020/UBND-NV ngay 2/10/2017 vé viéc trién khai thuc hién
Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND Thanh phé Ha Noi
vé phan cdp quan 1y t6 chirc bd may cong chirc, vién chire, lao déng hop dong trong
cac don vi su nghiép cong 1ap thuéc UBND Thanh phé Ha Noi;




Quyét dinh sb 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND thanh phb
Ha Ni ban hanh Quy dinh v& quén Iy t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chiic,
vién chire, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap,
doanh nghiép ¢6 vén nha nudce thude thdm quyén quan 1y cia UBND thanh phd Ha

Noi;

IV. Thuat ngit, ky hiéu:
- H6 so gém:

+ Vin ban vé viéc tuyén dung

+ Théng bao tuyén dung

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung

+ Quy trinh vé tuyén dung

+ Bién ban hop BGH v& KH tuyén dung

+ Bién ban hop Hoi ddng tuyén dung

+ Bién ban Hop lién tich vé tuyén dung

+ Quyét dinh cong nhén két qua tuyén dung

+ Thong bao két qua tuyén dung.

- Céc chir viét tit

+ UBND: Uy ban nhan déan
+ PGD&DT: Phong gido duc & dao tao

+ TCCB: T4 chirc cén bd

+ HDTD: Héi dong tuyén dung

V. N¢i dung Quy trinh:
' Nguoi ; ;
TT Trinh t STl | Phdingp | Thoigian | Kétqua
thwe hién
B1 | Cong téc chuén bi:
- Can cit vao tinh hinh
thue té, Hi¢u truéng x4
i teeiwnsed I
ng ké én du
' g: X : g phéan Trude 05
cu the veé so lugng nguoi, , . , .
ihitf gion bao M, véwedy | EoTp | Seoiiee|  ngayphol
it . o ’.,y 1@ o chi dao hoan thanh
it ra cho Ung vién la gi
' A & , © gﬂ ’ cta d/c KH
trong théng bao tuyén
A - ns HT
dung cén nhitng ndi dung
iy P
- Hiéu truéng hop BGH, Cac Trude 04
Hoi truomg dé thong béo HT TCM, c4 | ngay phai
K& hoach tuyén dung. nhén lién | hoan thanh
quan KH
B2 | Thong bdo tuyén dung




CT Hdi dbng tuyén dung
soan mot thong béo tuyén
dung chi tiét vé cic yéu
cdu cua nha truong,

nhitng quyén lgi tng vién

duoc hudng va diang 1€ Trude 01
= g va ddng en CB Vin Y9 | Théng bao
cac phuong tién truyén HT fhiis ngay phai _en
thong dai chung. Nho vao hoan thanh
nhiing thong bao nay, cac
mg vién s& biét dugc
cong viéc do co phu hop
v6i minh hay khong va sé&
ndp hd so tng tuyén.
- Déng tai Thong bao trén
S CBVin | Thdigian | Théng bio
trang web, bang tin, HPTD P s dihs | Bk dhih
HDSP. quy di oan chi
B3 | Thu nhéan va chon lgc
hé so
- Céc mg vién ndp ho so Une vie Thei i
. ng vién i gian
dyr tuyén tai bo phan vin | HDTD B et
du tuyén | theo quy dinh
thu
- HPTD chon loc ho so:
Viéc chon loc hd so cling
gidng nhu phong vén so Cac
tuyén, nha trudng s€ lya HOTD TCM, ca Thoi gian Hb so hoan
chon nhitng hd so phi nhén lién | theo quy dinh chinh
hop nhét cho vi tri cong quan
viéc sau d6 1én ké hoach
thi tuyén.
B4 | To chirc xét tuyén
- Hen lich xét tuyén ddi o
e 1w A 2 Céc ung .. )
v6i nhitng ho so dy tuyén o Thoi gian Lich du
§ il B el HDTD vién du ) %
vi tri gido vién dugc lua 2 theo quy dinh tuyén
tuyen
chon.
- Phén cong nguoi du gio. Cac
HT TCM, ca Thoi gian
nhan lién | theo quy dinh
quan
B5 | Bao cdo Phong ndi vu
B4o c4o phong ndi vu hd uT CB Vin Thoi gian Béo céo
so danh séch tuyén dung. thu theo quy dinh | hoan chinh

(=%
[
s

A\ &



B6

Quyét dinh tuyén dung,
ki hop ddng tuyén dung

Hiéu truéng ra quyét dinh CB Vin
cong nhan két qua tring thu, ca Thoi gian e s
. HT . : t dinh
tuyen. nhén lién | theo quy dinh Quyetdi
quan

Higu truéng ki hop d0 C4 nha Thoi gi :

1@:1 g ki hgp dong HT 'Aa an ol g1a¥1 Hop déng
tuyen dung. lién quan | theo quy dinh




QT- 04 - THCSNGT ‘

UBND QUANLONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIKU Péc lap- Tu do- Hanh phiic

Phiic Dong, ngay f) thang § ndm 2024

QUY TRINH
PHAN CONG CHUYEN MON - BO NHIEM TO TRUONG CM
(Kem theo quyét dinh s6: f{ /OP-THCSNGT ngay ) thang § nam 2024
ciia trwong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cia cac CBGV lién quan té1 viéc
phan céng chuyén mon.

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cac CBGVNV lién quan t6i
viéc bd nhiém td truéng té chuyén mén va van phong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc phan cong nhiém vu dau nim hoc, khi c6 bién dong nhan
su.

- Ap dung trong viéc bd nhiém t6 truong t chuyén mon va vén phong,

IIL. Tai liéu vién dén:

Cén ctr théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia B Gido duc va
Pao tao ban hanh Diéu 18 trirong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va
truong phd thong cé nhiéu cip hoc.

C#n ¢t VBHN sb 03/VBHN- BGD&DT vé ban hanh Théng tu qui dinh ché
d6 lam viéc d6i voi GV phé thong.

Cin ctr Thong tu s6 33/2005/TT-BGDPT ngay 08 thang 10 nim 2005 cua Bo
Gi4o duc va Dao tao Huéng dan tam thdi thue hién ché d6 phu cip chire vu lanh dao
trong cac co s& giao duc cong lap;

IV. Hd so luu:

- Bién ban hop Lién tich

- QD phéan cong nhiém vu CBGVNV

V. No¢i dung Quy trinh:
1. Quy trinh phén c¢ong chuyén mén:
Trach | Trach Biéu
hié hig au/ hi
TT Trinh tw rem ) o l?_n Thoi gian ma‘u & l
thue phoi Ket chu
hién hop qua
Hiéu truémng thong nhat véi ‘
B | o TUONS FORS MY PHT | TTCM | Dhunim hoc
pho higu trudng phu trach




chuyén mén ve yéu cau clia
viéc phén cong, chuan phan
cong

B2

Hiéu trudng phd bién muc
dich yéu ciu, chudn, dy kién
phuong huéng phén cong
trong hoi dong su pham dé
gido vién nghién ctru

HT

PHT

Pau nam hoc

B3

Hiéu troedng cung pho hiéu
trudng phu trach chyyén moén
du kién trudc viéc phan cong
gido vién chi nhiém céc 16p

HT

PHT

Pau nam hoc

B4

Hiéu trudng to chirc hop phan

cong chuyén mén tir cac to
trong hoi nghi lién tich mé&
rong. Lay ¥ kién, diéu chinh,
can dbi sb lugng gido vién
trinh do tay nghé kha tét
giang day gifra cac 16p

HT

Lién
tich

B5

Cin ctr vao két luan ciia hdi
nghi lién tich m& rdng, sau
khi d3 giai thich thuyét phuc
céc trudng hop cé biét, diéu
cinh néu cé su thay ddi, hiéu
trudng ra quyét dinh phan
cong giang day cho toan
truong

HT

BGH xem xét, ra soat nhan su du kién bo nhiém t6 trudng theo cac ti€u chuan:

2. Quy trinh b nhiém t6 truéng CM:

Buée 1: Hoi nghi t gidi thidu nhén sy td truéng cho nam hoc méi. Cap uy,

Tiéu chuan chung:

- C6 tinh thin yéu nudc; cé ban linh chinh tri viing vang, thuc hién tot chu

truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc;

- Cén, kiém, liém, chinh, chi céng vé tu; cd ¥ thirc t6 chire ky luat; trung
thyc, gén bé mat thiét v6i ddng nghiép va nhan dan, dugc dong nghiép va hoc sinh

tin nhiém;

- C6 trinh d6 van hoa, trinh d6 chuyén mon, i nang luc va strc khoe dé hoan
thanh hiéu qua cac nhiém vu dugc giao;
- Tich cuc vén déng gia dinh va ngudi than thuc hién chi truong, dudng 16i

cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc;



- Guong mAu vé dao durc, 16i séng, dan chii, khach quan, c6 kha nang tap hop
quan chiing, doan két can bd, gido vién.

Tiéu chuén cu thé:

V& hiéu biét:

- Ndm dugc dudng 161, cha trrong cuia Pang, nghi quyét ciia cép uy Pang noi
cong tac;

- C6 hidu biét vé& ddc diém, tinh hinh, phuong huéng, muc tiéu nhiém vu ctia
don vi cong tac; t6 chirc Pang va doan thé trong don vi;

- Cé nédng lyc t chirc, chi dao, quan 1y, phéi hop trién khai cong viéc; c¢6 kha
ning xay dung cac chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia t6; kha ning téng két thuc
tién, rit kinh nghiém trong viéc t& chuc trién khai thuc hién nhiém vy.

V& trinh d9:

- Chuyén mon nghiép vu: Dat trinh d6 chudn trd 1én tuong g vai tiing cp
hoc, ¢6 chuyén mon kha, gioi. Uu tién nguoi co trinh d§ cao hon, gido vién gidi cp
thanh phé (néu du cac didu kién khac theo quy dinh);

- C6 trinh @6 Tin hoc du dé x4y dung cac ké hoach, tong hop, 1am béo céo va
soan giao an dién tu.

Vé d§ tudi, qua trinh cong tac:

- P tudi: Bb nhiém 1an dau khong qua 50 tudi, ap dung cho ca nam va nit;

- ba day hoc it nhét 03 nim tai don vi (ddi véi Tb Chuyén mon);

- Hoan thanh t8t nhiém vy 03 nim lién tuc (d6i v6i T trudng) tinh dén thoi
diém dugc b6 nhiém;

Trudng hop 12 can bd tré, c6 thanh tich dic biét, hoan thanh xuat sic nhiém
vu co thé dugc xem xét bd nhiém.

Buwée 2: T chuc hoi nghi 1dy y kién vé& nhan sy du kién b6 nhiém:

+ Thanh phén: Toan thé can bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

+ Chu tri: Thu trudng don vi (hodic cAp phé néu duge thi truéng ty quyén).

+ N6i dung: Thu truong don vi néu 1y do; quén triét y thue, trach nhiém
ctia cén bo tham gia hoi nghi, thong béo didu kién, tiéu chudn cta chic danh t6
trudng, t& pho, 14y y kién HDSP.

Buwdée 3: Hiéu trudng ra Quyét dinh bb nhiém.




QT- 05 -THCSNGT

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Pac lap- Tw do- Hanh phiic

Phiic Péng, ngay A thang § nam 2024

QUY TRINH
KIEM TRA NOI BO
(Kém theo quyét dinh so: H{ /OD-THCSNGT ngay /) thang § nam 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac by phén, ca nhén lién quan
trong cong tac tu kiém tra ndi bd tai truong THCS Nguyén Gia Thiéu.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong trudng THCS Nguyén Gia Thiéu.

TII. Tai liéu vién dén:

- Luét gido duc stra d6i nam 2019,

- Piéu 18 trudong MN, TH, THCS do B6 GD&DT ban hanh.

- Cong vin s6 3035/SGDPT-TTr ngay 04/9/2024 ctia S& Gido duc va Pao t
Ha Nbi vé viéc hudng dan cong tac kiém tra ndi bd nim hoc 2024-2025;

- Cong vin s6 3068/SGDDT-TTr ngay 10/9/2024 ctia S& Gido duc va Dao tao
Ha Nbi v@ viéc trién khai cong tac thanh tra va huéng dan kiém tra nim hoc déi véi
gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thuong xuyén;

- Ké hoach s 21/KH-PGDDT ngay 17/9/2024 ctia Phong giao duc va Dao tao
quan Long Bién v& viéc kiém tra cac truong hoc nim hoc 2024-2025;

- Cong van s6 207/PGDDT ngay 17/9/2024 cua Phong gido duc va Dao tao
quan Long Bién vé viéc xay dung ké hoach kiém tra ndi bd truong hoc nim 2024-
2025;

IV. Thuét ngir, ky hiéu:

- Ho so gom:

+ Thong béo ndi dung kiém tra.

+ Céc bién ban kiém tra.

+ Béo cdo két qua kiém tra.

+ Céc bién ban khic phuyc sau kiém tra.

+ Théng béo két qua kiém tra.

+ Hb so Ba cong khai cac noi dung va két qua kiém tra.

- Céc chir viét tit:

+ Ban giam hiéu (BGH)

+ Hiéu phé (HP)




V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Thue hién | Phéihgp | Thoigian | Két qua
. . Tu ngay 1
Ban hinh Quyét dinh, ké| Hiéu e
Bl . i , dén 3 hang
hoach ndi dung kiém tra trudong ,
thang
Céac bd
o han, ca . .
Kiém tra cac by phén, ca .2 pha Tungay4 | Cac bién
. A Ban kiém | nhén dugc | _, . )
B2 | nhan theo cac ndi dung trong R e dén 25 hang ban
théng béo rangibp | kimira | e | kifmta
n g
ong theo ké .
hoach
; ; ; i Tu ngay 26
Béo céo két qua kiém tra v& | Phéhiéu | Bankidm | ., o7
B3 y .~ | dén27 hang
BGH truong tra ndi bo ,
thang
C r r
g Céc bién
AR GO | oy oo 98 | B kil
5 .. P . g i an khac
Khéc phuc cac 161 sau kiém | Pho hi¢u can khac p ; y‘ x.
B4 ] dén 29 hang | phuc 16i
tra truedng phuc trong , _
o thang sau kiem
bién ban ; d et
: T .-
kiém tra T
n -y y 5 R - Trong budi 1
Théng bao két qua kiém tra Hiéu Y
B5| .. . . ) hop HPDSP 1
ndi bd trudc HDSP trudng - "
gan nhat
Sau khi
B6 | Niém yét hd so ba cong khai | Vin phong thong bao
tredc HDSP

Luwu y: Ho so kiém tra néi bp dwec sip xép trinh tw theo thdng.



UBND QUAN LONGBIEN
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

\ QT- 06 -THCSNGT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tw do- Hanh phic

Phiic Péng, ngay }ﬁ thang § ndam 2024

QUY TRINH

THI GIAO VIEN GIOI NAM HOC 2024- 2025
(Kem theo quyét dinh sé: H{ /QD-THCSNGT ngay J0 thang § ndam 2024
ciia trwong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac bd phan, ca nhan lién quan
trong viéc to chirc thi gido vién gioi cap truong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cac t6 nhém chuyén mén truong THCS.

III. Tai li¢u vién dan:
- Luat gido duc stra d6i nam 2019.

- Diéu 1é truong MN, TH, THCS do B4 GD&PT ban hanh.

IV. Thuat ngit, ky hi¢u:

- Hb so gdm:

+ K& hoach t6 chirc thi GVG
+ Danh séch GV dang ky thi
+ Phiéu chdm thi GVG

+ Két qua thi GVG

- Céc chit viét tit:

+ T6 trwdng chuyén mén (TTCM)
+ Gido vién gidi (GVQG)

+ Giao vién (GV)

+ Hoi dong su pham (HDSP)

V. Noi dung Quy trinh:

< (TRUNG HOC C
NGUYEN GIAT

TT Trinh ty Thue hién | Phoi hop | Thoi gian | Két qua
; D/ .
B i | Nonen | row |
v
g gioi cap g Ngoc -HP g
B2 ; : b T, nhé .
Trién khai ké hogeh thi GVG 161 | e 0;1 oM Tudn 1
A guyéen chuyén )
HDSP nha trudn thang 10
& Ngoc -HP mon .
B , i < A 5
3 | Trién khai k& hoach thyc hiéx thi Bt dau ti
P TTCM GV tudn 1
GVG cap trudng )
thang 10




T6 nhém chuyén mon ndp danh

Thuc hién

B4 TTM GV tir tudn 4
sach GV dang ky thi GVG ;
thang 10
B5 Thuc hién
Tién hanh thi GVG cép truong GV TTCM | tir tudn 1,2
thang 11
B Chdm thi tiét day GVG c4
am
am T et qay MYY P Ban Giam Thyc hién
treong va chon gido vién dat giai o TTCM A
Nhit tham gia ci Quén Tl 5t &
EA R s théng 11
, . Theo ké
o | Tién hanh thi GVG cdp Qun oy | Hieuphs, | :E c,ea
oal
theo lich ctia phong Gido duc TTCM Rl

PGD




QT- 07 -THCSNGT |

_UBND QUAN LONGBIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap- Tw do- Hanh phic

Phiic Béng, ngay f) thang § ndm 2024

QUY TRINH
THU'C HIEN CHUYEN PE NAM HQC 2024 - 2025
(Kém theo quyét dinh s6: ¥ /QP-THCSNGT ngay ) thang § ndm 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac by phan, ca nhén lién quan
trong viéc t6 chiic thuc hién chuyén dé cap truong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong céc chuyén d& day hoc trong ndm hoc tai Truong THCS
Nguyén Gia Thiéu.

- Ap dung trién khai cac cudc hop chuyén mon d6i voi bo phan quan 1y, cac
t6 (nhém) chuyén mén.

I1I. Tai liéu vién dan: TRUNG HOC CU-

- Luat gi4o duc sira ddi nam 2019. = \ HGUYEN G TH
- Didu 1é trudng MN, TH, THCS do Bé GD&DT ban hanh.
- Huéng dén vé viée thyc hién chuyén dé

IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hd so gdm:

+ K& hoach thyc hién Chuyén dé

+ Phiéu du gio

+ S6 sinh hoat chuyén mén

- C4c chit viét tit:

+ T4 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Gido vién (GV)
+ Chuyén moén (CM)
+ Chuyén d& (CD)
V. N¢i dung Quy trinh:
Th ;
TT Trinh tw . “: Phéi hop | Thoi gian | Két qua
i¢
B1 Xay dlrnﬂg lfé hOf_lCh th:_rc hiff:n Hiéuphé | TTCM Theo ké
chuyén dg cap trueong, cap Quan hoach
B2 | Trién khai ké hoach thuc hién x
n % i \ £ A i 2 Theo ke
chuyén dé€ cap truong, cap Quén | Hiéu phé | TTCM
e - hoach
téi GV nha truong




B3 | To nhf’)-m sinh .}}Oat chuﬂyen‘mon TTCM GV Theo ké
trao doi thuc hién chuyén dé hoach
B4 | .. .. . o Té, nhém | Theo ké
Giao vién thuc hién chuyén dé GV M _—
Sau khi
A Y Y GV thuc | GV thuc
B5 | Rut kinh nghiém ti¢t chuyén dé TTCM hién CP | hién xong
Cb
GV vén
dung
nhiing
T4 trudng uu diém
Trién khai viéc hoc tap chuyén CM, Theo ké vao
B6 | & o oo ik . . GV .
deé toi céc ti€t day hang ngay nhom hoach thuc
CM hi¢n
trong
céc tiét

day




\ QT- 08 -THCSNGT

UBND QUAN LONGBIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap- Tw do- Hanh phic

Phiic Péng, ngay X thing § ndam 2024

QUY TRINH QUAN Li HQC SINH -
GIAI QUYET SU VIEC VI PHAM KY LUAT CUA HQC SINH
NHA TRUONG NAM HQC 2024 - 2025
(Kém theo quyét dinh s6: #l /OP-THCSNGT ngay 30 thing Y nam 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cic CBGVNV, bao vé lién
quan t&i viée quan i hoc sinh.

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cac b phén, ca nhén lién quan
trong viéc giai quyét cac sy viéc vi pham ky luat cia hoc sinh nha trudng.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong trudng THCS Nguyén Gia Thiéu.

- Ap dung trong cac ngay HS téi truong.

II1. Tai liéu vién dan:

- Luét gido dyc stra d6i nam 2019.

- Cén ¢t thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bd Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 18 trudmg trung hoc co so, trudng trung hoc pho thong va

trudng phd thong cé nhiéu cap hoc.
- Piéu 18 truong MN, TH, THCS do B6 GD&DT ban hanh.
IV. Thuat ngir, ky hiéu:
- Ho so gém:
+ S theo ddi quan 1y hoc sinh hang ngay
+ Bién ban xay ra su viéc
+ Bién ban lam viéc vdi hoc sinh va PHHS.
+ Quyét dinh x1r 1y ky luat (néu co).
- Céc chir viét tat:
+ Ban giam hiéu (BGH)
+ Gido vién chti nhiém (GVCN)
+ Giao vién (GV)
+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)



V. Ngi dung Quy trinh:
1. Noi dung quan li hoc sinh:

TT

Trinh ty

Trach
nhiém
thwe hién

Trach
nhiém
phéi

Thoi gian

Bl

- Nhan vién bao vé huéng dan HS vio
trudng, dé xe ding noi quy dinh, khéa xe,
lay vé

Béo vé

GVCN

- Budi sang tir
7h -7h15’
- Budi chiéu
tir 13h30° -
13h45',

B2

Bit diu vao gio hoec GV 1én lép diing givr
va lam ding nhiém vu:

- Khi HS dén 16p GVCN tién hanh kiém tra
than nhiét cia 100% HS va cap nhép nhiét
d6 vao sb theo ddi hang ngay. Néu hs nao
c6 bidu hién ho, sét s& bao nhan vién y té
dua hs xubng phong cach ly va lién hé véi
gia dinh hs dé dén don.

- GV day tiét 1 diém danh hoc sinh ctia 16p.
Lién hé té6i GVCN hoic CMHS nhiing
truomg hop HS ving mat khéng 1i do. Ghi
sT s6 HS c¢6 mat trén bang 16p. GVCN ghi
s6 theo ddi HS nghi hoc.

- Khi ¢6 Hoc sinh xin ra ngoai dé di vé sinh
chi cho phép va gigi han thoi gian ra ngoai;
khong dé HS l¢i dung viéc di vé sinh dé ra
ngoai choi hodc trbn hoc.

- K&t thac mdi tiét hoc (GV can KT lai st sb
HS)

- Céc tiét hoc tiép theo GV vao 16p thuc
hién diém danh HS theo si s6 dugc ghi trén
bang 16p.

- Lién hé téi GVCN hoic GVCN néu thiéu
HS. B4o cdo BGH tryc vé tinh trang HS
thiéu khong rd 1y do dé c6 giai phap kip
thoi.

GVCN

Béao vé

7h15’ dén
11h35°

B3

- Hoc sinh ra choi: Nhéin vién bao vé dong
cbng trudmg, quan 1i khong dé hoc sinh ra
ngoai khu vuc céng treomg. TPT, GV truc
va BV bao quat, nhic nhd hoc sinh vui

GVCN

Bao vé

9h05’ dén
9h20°

oA

TAUG
{UNG HO

TUYEN G
.

n
==



TT

Trinh ty

Trach
nhiém
thire hién

Trach
nhiém
phéi

Thoi gian

choi an toan phong chdng tai nan thuong
tich, gitt vé sinh moi trudng.

B4

-GV day tiét 5 t6 chirc cho hoc sinh tan hoc,
- GV =NV Phy tréch ban tr diém danh hoc
sinh @n com (ngay ddu gio &n), nga trua
(ngay khi hoc sinh di ngi). Thiéu hoc sinh
phai tim trong treong, bdo cao BGH, xem
lai Camera céng ra vao, lién hé gia dinh
phdi hop tim kiém HS.

- GV quan sat hs an ngd, néu phat hién
nhitng trrong hop HS c6 biéu hién bit
thudng vé sirc khoe, bao cao NVYT, HT dé
xtr 1y kip thoi.

- BGH tryc bao quat 100% céac phong ngu,
giam sat viéc GV quan 1i HS.

- Truc ban béan tri kiém tra si s§ HS tai
phong ngt theo lich.

- GV chdm s6c cac nhém ban trd phat qua
chidu cho hoc sinh theo st s HS n chiéu.
- Hoc sinh khong in ban trG vé ngay khi
tan hoc. Néu con hoc sinh & lai sau 12 gid,
bao vé phai xac minh 1y do, goi dién cho
gia dinh tim nguyén nhan don con mudn
d8 c6 giai phai xir 1y tranh hoc sinh lang
thang va bi doi...

GVBM,

GVCN,

Tb ban
tri

Bao vé

11h35° dén
13h35°

B5

Giao vién vao 16p thuc hién Quy trinh nhu
bude 2. GV day tiét cudi, truéc khi tan
hoc, kiém tra lai si s6 HS, nhiic HS xép
hang ngay ngin va dua hoc sinh xudng
cbng truomg dé PHHS dén. PHHS s& dén
con tai vi tri nha trudng da quy dinh,
khong di vao trong khu vuc san trudng va
16p hoc.

GVCN

Bao vé

13h40° dén
gid tan hoc
budi chiu.

B6

- CMHS cam két d6n hoc sinh chdm nhét 13
15 phut sau gio gio tan hoc. Néu cé viée cin
gitt lai hoc sinh sau git do, GV phai bao cao
BGH, trao dbi véi CMHS. Khi c6 sy dong

Sau gi¢ tan
hoc
15 phut




Trach

Trach n
. n nhiém .
TT Trinh tw nhiém héi Thoi gian
thwe hign | P
hop

vy cia BGH va CMHS méi dugc giit lai
(khong qua 30 phut).

- BGH tryc va bao vé truc kiém tra hoc
sinh trong trudng sau gid tan hoc dé dam
bao an toan cho HS.

2. Noi dung giai quyét cac sw viéc vi pham ky luit ciia hoc sinh nha

truong:
Thuy Phoi ,
TT Trinh ty e | Thoigian | Két qué
’ hién hop
Giam thi hodc Ban thi dua phat
hién su viéc vi pham ky luét ctia | Giam thi, GV Khicosu | Bién ban
B1 | hoc sinh va 1dp bién ban sy viéc | Ban thi viéc xay Xay ra su
g — b GVCN N
(Cé6 xé4c nhan ctia ngudi vi pham dua ra viéc
va ngudi chimng kién)
Béo c4o vé noi quan 1y
Néu su viéc don gian bao véi Gidm thi, Khi 6 su
- Néu su v i
S & VOUl Banthi | GVCN | viéc xay
GVCN
B2 dua ra
Néu su viéc quan trong béo voi Gidm thi,
- i
S VIEE quan trong Banthi | BGH
BGH
dua
Bién ban
GVCN moi PHHS téi gép g0, s Sau khi sy | lam viéce
B3 | thong béo, trao ddi vé sy vichoc | GVCN * | viécxay | véihoc
. : PHHS ) .
sinh vi pham ra sinh va
PHHS
: Sau khi ;
04 | GVON bio lai két quaxtryhoe | o | Gidm a;ﬁp " | Vian ban két
1h véi eidm thi . : s it 19
sinh v4i giam thi thi PHHS qua xu ly
. ; Sau khi
Giam thi béo cho két qua xir Iy G\‘; CNI —
: ‘ : . an ban
B5 |ctia GVCN véi BGH (néu la sy | Giamthi | BGH | . an e
o o bao céao qua xu ly
viéc nghi€ém trong) w
két qua

Lueu y: Tuyét déi khong dwoe tw y phat béi thwong co sé vit chit khi chwa
dwgc Ban Gidm hiéu dong y.



_UBND QUANLONGBIEN
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

QT- 09 -THCSNGT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip- Tw do- Hanh phiic

Phiic Déng, ngay ) thing 5’ nam 2024

QUY TRINH
THI HQC SINH GIOI NAM HQC 2024- 2025
(Kém theo quyét dinh so: W /QP-THCSNGT ngay H thing § ncdm 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cac bd phén, ca nhan lién quan

trong viéc té chic thi hoc sinh gidi cAp trudng.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dyng trong trudng THCS Nguyén Gia Thiéu.

TII. Tai lidu vién dan:

- Luét gido duc sira d6i nam 2019.

- Piéu 18 truong MN, TH, THCS do B4 GD&PT ban hanh.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- H6 so gﬁm:

+ K& hoach bdi dudng HSG
+ K& hoach day hoc

+ Danh sach HS

+ Danh sach GV day

+ 86 theo doi day HSG

- Céc chi viét tit:

+ T trudng chuyén mon (TTCM)

b

+ Giao vién (GV)
V. No¢i dung Quy trinh;
Th . 2
TT Trinh tuw y Y | Phéihop | Thoi gian | Két qua
i€n
Xay dung ké hoach, xac dinh| Dlc .
o . \ R Tuan 1
Bl | muc tiéu, ndi dung hoat dong, | Nguyén thine 6
hinh thirc t6 chirc. Ngoc -HP e
Trién khai ké hoach thuc hién ké b/
\ C "
hoach boi dudng hoc sinh gioi Tuan 2
B2 . i Nguyé VCN
té61 GV, HS, cha me HS nha styen a thang 6
) Ngoc -HP
truong

= (TRUNG HOC CO
= \ NGUYEN GIA TH




GVCN,

; Bit dau tir
L hoc sinh, boi dud GV ;
B3 ua c}ic,)n (:)c sinh, bdi dudng A dfly TTCM tudn 2
HSG cap truong bd mdn .
khéi 8 s
TTCM,
GVCN, Bit dAu tir
B4 | Phan cong GV giang day GV day tuan 3
b0 mon thang 6
khéi 8
Thue hién
tir thang 6
: Gvd dén khi
Té chic thyc hién Cau lac b3 | ' o | TTCM, | b
BS5 HSG co trusn bd moén GVCN thi cau lac
«ap g khdi 8 b0 hoc
sinh gioi
cap Quan
Sau khi
Kiém tra, ddnh gia va lya chon | GV day thue hién
A ‘ A a N TTCM, .
B6 | HSG cdp truong tham du thi cap | bd mon GVCN xong thi
Quan khéi 8 > | HSG cip
truong
Théng bao cong khai té1 CMHS, : &
. N A1 A . ... | Ban Giam
B7 | GV, HS nha trudng vé két qua thi hia GVCN
Su

HSG




_UBND QUANLONGBIEN
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

ciia truomg THCS Nguyén Gia Thiéu)

QT- 10 -THCSNGT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tw do- Hanh phiie

Phiic Péng, ngay ) thang § ndm 2024

QUY TRINH
ON TAP, KIEM TRA PINH KY, HQC KY, IN SAO LUU GIU'VA BAO MAT

PE KIEM TRA NAM HOQC 2023- 2024
(Kém theo quyét dinh sé: # /OD-THCSNGT ngay ) thdng § nam 2024

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cac bo phén, ca nhan li€n quan

trong viéc thuc hién 6n tap, kiém tra dinh ky, hoc ky; viéc in sao, luu gifr va bao
mét dé kiém tra trong trudng THCS.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong thyc hién n tap, kiém tra dinh ky, hoc ky tai truong THCS
Nguyén Gia Thiéu.

IIL. Thi lidu vién dén:

- Luét gi4o duc stra doi nim 2019.
- Diéu 1é truong MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuat ngit, ky hi¢u:
- HO so gom:
+ P& kiém tra.

+ Bién ban béc thim dé kiém tra.

- Céc chir viét tit:

+ T6 trudng chuyén mén (TTCM)

+ Thoi khéa biéu (TKB)
V. N¢i dung Quy trinh:
TT Trinh ty Thuc hién | Phéi hop | Thoi gian | Két qua
; .| Thé hié
CAc nhém chuyén mén théng | Céc nhém Theo ké = o
Bl | hét n6i dung on ta chuyénmon | O | hoach | TOR8SO
v SN SR v : SHNCM
Khi da
L thng nhat
Xay dung cau hoi dé cuon Cac nho
B2 |, y’\ e 5 acﬂ 0n3 TTCM duogc cac
on tap chuyén mén N
ndi dung
on tap




Chita va huéng dan hoc sinh

Nhém

B3 thye hién Giao vién chufzén
mon
Ra dé kiém tra
* Véi dé kiém tra TNKQ: ¢6
it nhit 4 mi dé&moén. Cac
B4 |moén Am nhac, My thuét , Gido vien TTCM "l:heo l{ch
GDIC. cua truomg
* Véi kiém tra ty luan: Vin,
Téa: it nhit 3 d&/ khoi
* Vc:? deﬂkwm tia hoc ky Gido vien TTCM 'l:heo l%ch
- Mo0i moén 04 dé cua truong
In, sao luu, giir dé
Trudce
s |” Pho t6 dé kiém tra Vin phong kiém tra 1
ngay
e " . , Vin
- Luu gift, bao mat dé Hiéu phé .
phong
Giao vién Theo lich
B6 | Phat d& kiém tra t6i hoc sinh | trong kiém kiém tra
tra trén TKB




QT- 11 - THCSNGT

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Péc lap- Tw do- Hanh phiic

Phiic Pong, ngay fi thing § ndam 2024

QUY TRINH
THU'C HIEN CHAM, CHU'A BAI KIEM TRA THUONG XUYEN VA
PINH KY - CHAM, CHU'A BAI KIEM TRA HQC KY NAM HQC 2024 - 2025
(Kém theo quyét dinh sé: ¥ /OD-THCSNGT ngay X thang § nam 2024
ctia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua céc bd phén, ca nhén li€n quan
trong viéc chim va chita bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky trong truong THCS
Nguyén Gia Thiéu.

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac bg phén, ca nhan lién quan
trong viéc chim va chita bai kiém tra hoc ky trong trudng THCS Nguyén Gia Thiéu.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc chdm va chita bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky.

- Ap dyng trong chim va chita bai kiém tra hoc ky.

ITI. Tai liéu vién dan:

- Cin ctr thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia Bd Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1& truong trung hoc co so, trudng trung hoc phé thong va
truong phé thong cé nhiéu cép hoc.

- Can ctr Théng tu sb 22/2021/TT-BGDBT ngay 20/7/2021 cua Bo gido duc
va dao tao Quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s& (THCS) va hoc sinh trung
hoc phd thong (THPT).

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Hb so gém:

+ Bai kiém tra cia hoc sinh.

+ Bién ban phén cong cham bai.

+ Bién ban chdm thanh tra.

+ Pon giai trinh va bién ban stra diém (Néu co)

- Cc chit viét tit:

+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ T4 truéng chuyén moén (TTCM)

+ Cdng nghé thong tin (CNTT)

gl

(W,
(2]

30 C6
T

\ \



V. No¢i dung Quy trinh:

1. Quy trinh chim va chira bai kiém tra thuwong xuyén va dinh ky

TT Trinh ty Thue hién | Phéihep | Thoigian | Két qua
: Sau khi kiém
B1 | Gido vién cham bai Giao vién TTCM
tra xong
Tra bai hoc sinh theo quy T—
dinh: Gidovien | TTCM | f :
- Bai kiém tra thuong xuyén &
B2 Theo ké
, hoach da
- Bai kiém tra dinh ky Gito vien | TTCM ren
hoc hodc sau
1 tudn
B3 | Hoc sinh xem bai, d6i chiéu ) .. .. | Khihoc sinh
o, Hoc sinh | Giao vién ik
voi dap an nhén bai
Gido vién vao diém sb ca
nhan, vao diém trén phin L Theo ké
B4 5 P Giao vién
mém hoach
BGH kiém soat viéc nhap B Ngay 26, 27,
B5 | diém trén phin mém quan1y | Do0.8m |  Ban 28 han
iém trén phan mém quan
o T PR EM AT Y gy CNTT ans
diém cua gido vién thang
2. Quy trinh chim va chira bai kiém tra hoc ky
TT Trinh tw Thuec hién | Phoi hop | Thoigian | Két qua
, ’ oy : Sau khi
Ban gidm hi€u thu bai kiém tra | Ban giam . ) : ;u
Bl s I - Giam thi kiém tra
ctia giam thi coi thi hiéu
xong
Gido vién
Phan c6ng gido vién chdm | Ban gidm dugc | Sau khi thu
B2 . i . Ny
chéo higu phan bai
cong
Sau khi co
B3 Gido vién dugc phin cong | Giaovién | Ban giam | phan cong
chédm nhan bai kiém tra chém higu chédm bai
cua BGH
, ; Theo ké
B4 | Nop lai bai kiém tra vé BGH | Gido vién co ke
hoach
Phin coéng gido vién chim ) "
: ( B " £
B5 | thanh tra (Chdm tir 5 dén 10| DPR89M | Giso vien | LneOke
- hiéu hoach
bai/lép)




Giao vién day nhan bai tra cho

Sau khi

B6 , Gido vién | Hoc sinh | chdm thanh
hoc sinh
tra
Hoc sinh k¥ bai kiém tra: “Em .
B7 | .. k¥ fe g ek , Hoc sinh
da dugc xem bai ki€m tra’
Thu lai bai kiém tra. Vao diém | ., .. Sau khi hoc
BS 2 5 & I Y GlaO vien . ‘.
s0 ca nhan va phan mém sinh xem bai
Ban giam hi¢u va Ban CNTT Ban
B9 | kiém soat viéc vao diém cua BGH
' CNTT

g1a0 vién

e



QT- 12 -THCSNGT

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap- Tw do- Hanh phiic

Phiic Péng, ngay J théng § ndm 2024

QUY TRINH
TO CHUC PANH GIA LAI VOI HQC SINH CO PIEM KTPK CUOI KI I
VA CUOI NAM BAT THUONG
(Kém theo quyét dinh s6: #f /QD-THCSNGT ngay f) thang § ndm 2024
ciia trieong THCS Neuyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém ctia cac CBGV lién quan tdi viéc to
chtrc danh gia lai bai KTPK cudi ki I va cudi nim hoc khi c6 hién tugng bét thuong,

I1. Pham vi ap dung:

Ap dung sau ki KTPK hoc ki T va cudi nim hoc.

III. Tai lidu vién din:

Cin ctr théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia Bé Gido duc v/
Pao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co s, trudng trung hoc phd théng

TRUON
TRUNG HOC

truong phoé théng cé nhiéu cip hoc. NGUYENGI

Cin cit Thong tu s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 ctia B gido duc va
dao tao Quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s& (THCS) va hoc sinh trung
hoc phd théng (THPT).

IV. Noi dung qui trinh

Buéc 1: GV giang day mon hoc béo cdo td trudng vé truong hop bét thuong
trong bai thi ciia HS mé6n do minh giang day bang vin ban kém minh ching vé sy
bat thuong. Tb truong bao cdo Hiéu truéng dé xin chi dao.

Buée 2: Higu trudng to chirc hop v6i PHT, TTCM phu trach khéi, GV duoc
phén cong chdm bai ctia HS dién diém bat thuong x4c dinh tinh chinh x4c va pha
hop ctia minh chimg do GV cung cip. Luru bién ban cudc hop.

Buée 3: Hiéu trudng ra quyét dinh td chirc KT lai hodc khong kiém tra lai dé
tra 101 viéc GV bdo céo. Truong hop kiém tra lai thi quyét dinh cin r& néi dung vé
thoi gian, dia diém, phan cong thuc hién cac nhiém vu: Ra dé, duyét d& KT lai, trong,
chdm bai KT lai.

Bwdée 4: Hiéu trudng ban hanh thong bao cong khai téi GV toan trudng, toi
PHHS nhitng truong hop kiém tra lai do bat thudng. Thiét 14p hd so cong khai.

Buée 5: Hiéu truéng tiép nhan phan hdi, giai quyét y kién phan hdi sau cong
khai.

Buée 6: Hiéu trudng to chirc tién hanh KT lai theo phén cong trong quyét
dinh.



Bwoe 7: Hiéu trudng ban hanh thong bao cong khai téi GV toan truong, téi
PHHS két qua nhing truong hop kiém tra lai do bat thuong. Thiét 1ap ho so cong
khai.

Buérc 8: Hiéu trudng tiép nhan phan hdi, giai quyét ¥ kién phan hdi sau cong
khai.

Buée 9: Str dung KQ KT lai dé danh gia HS theo qui ché. Luu hd so danh gia
lai.




QT- 13 -THCSNGT

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tw do- Hanh phiic

_UBND QUANLONG BIEN
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Phiic Dong, ngay A thang § ndm 2024

QUY TRINH
XET CONG NHAN TOT NGHIEP THCS NAM HOC 2024 - 2025
(Kém theo quyét dinh s6: H{ /QD-THCSNGT ngay ) thing § nam 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cac bd phéan, ca nhan lién quan
trong t& chirc xét tot nghiép THCS.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dyung trong céc truong THCS.

III. T4i lién vién dan:

- Luat gido dyc sira d6i nam 2019.

- Piéu 18 truong MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

- Quyét dinh cia BO GD&DT vé Quy ché xét cong nhan tét nghiép THCS

IV. Thuft ngi, ky hiéu: :

- Ho so gﬁm:

+ To trinh d& nghi cong nhén t&t nghiép

+ Danh sach hoc sinh du xét cong nhén tbt nghiép
+ Bién ban xét cong nhan tt nghiép

+ Danh sach hoc sinh dugc xét cong nhén t6t nghiép
- Céc chit viét tit:

+ Ban giam hiéu (BGH)

+ Trung hoc co sé (THCS)

+ Gido vién chd nhiém (GVCN)

+ T trudng chuyén mén (TTCM)

+ Thanh tra nhan dan (TTND)

+ Tbng phy trach (TPT)

V. Noi dung Quy trinh:

Th : ;
TT Trinh ty h,}:: Phéihop | Théigian | Két qua
i¢
B1 | Cong tac chuin bi:
' K&t aua
- Hoan thanh nhiém vu day, Chc bd (| oo
foel Wi fo T Theoké | rénluyén
hoc va to chire 6n tdp cho BGH phén lién . .
. hoach va hoc tap
hoc sinh quan ,
cua HS




Pay du hd

- Hd so xét cong nhan tot Van GVCN Theo ké <o ciia hoc
nghiép cua hoc sinh phong hoach G i
Thu ky
HD,
- Thanh 13p Hi déng xét Hiéu Euadg Theo ké din%“ﬁnh
c6ng nhan tot nghiép trudng ban TTND, hoach | lip
TPT,
GVCN9
- Lap danh sach hoc sinh Vin Theo ké Danh sach
d?ng ky du xét cong nhan shing GVCN 9 hoach hoc sinh
tot nghiép i du xét TN
B2 | T6 chirc xét tot nghiép
L o - . | Danh sach
- Hoi dong xét cong nhén tot Hiéu Theo ke HS tht
nghi¢p trudng hoach nghisp
- Lap hd so cong nhan tdt
nghiép gdm:
+ T¢ trinh
+ Dan'h sach dy xét cong | Hoi d(k)’ng Theo ké
nhén tot nghiép ’ xéttot | Van phong hoach ;
+ Bién ban xét cong nhan tot | nghi¢p ' tot nghiép
nghiép
+ Danh sach hoc sinh duoc
coéng nhan tbt nghiép
- Nop Phong GD ho so cong Vian Theo ké
nhan tdt nghiép phong hoach
B3 | Sau khi xét tot nghiép
Gidy
Cép gidy ching nhin tét| Hiéu Vin phong Sau khi xét | ching
nghiép tam thoi trudng tot nghiép nhéin
TNTT
Luu hd so gdm:
+ Quyét dinh céng nhan tét
nghicp. | mew |._ .. |Saukhixét| Hdso
+ Bang tong hop két qua xét — Vin phong 6t nehie . .
g Ot nghi€p | cOng viéc

TN
+ Danh sach cong nhén t6t
nghiép.




QT-14-THCSNGT

UBND QUAN LONGBIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lip- Tw do- Hanh phic

Phiic Péng, ngay J thing § nam 2024

QUY TRINH
THU'C HIEN CAC KHOAN THU -
QUAN LY QUY TIEN MAT TRONG NHA TRUONG
(Kem theo quyét dinh sé: H{ /QD-THCSNGT ngay H thang § ndm 2024
ciia truong THCS Neuyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cac bd phén, ca nhén lién quan
trong viéc quan 1y thuc hién cac khoan thu tai don vi.

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cuia cac bg phén, ca nhén lién quan
trong viéc quan ly quy tién mét tai don vi.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung B6 phan tai vu nha trudng hang thang.

III. Noi dung Quy trinh:

Bwoc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi ndm hoc 2024-2025 d3 duoc
phong Giao duc phé duyét.

Bwdée 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS 16p
va gido vién chii nhiém 16p trién khai ké hoach thu chi nim hoc 2024-2025.

Buée 3: Hop Hoi ddng gido duc nha truong trién khai vé ké hoach thu chi
ndm hoc 2024-2025.

Buéc 4: Hop CMHS tai timg 16p hoc trién khai vé ké hoach thu chi va 14y y
kién thoa thusn ctia CMHS d6i v6i cac khoan thu nim hoc 2024-2025. GVCN cam
két nhét tri va thuc hién nghiém tic, dung ndi dung, qui trinh d& thong nhit.

Buée 5: Téng hop phiéu thoa thun, théng nhat murc thu cac khoan thu nim
hoc 2024-2025.

Buée 6: Thong bao dén CMHS vé cac khoan thu, mirc thu, thoi gian thu, hinh
thirc thu, sau d6 trién khai thu.

Budre 7: Xay dung bb sung qui ché chi tiéu ndi bd (Néu co thay doi)

Bwéc 8: Sau khi hoan tit qué trinh thu, thuc hién céng khai theo thong tur s6
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ctia B§ Gido dyc va Pao tao ban hanh quy ché
thyc hién cong khai d6i véi co s6 gido duc ctia hé théng gido duc qudc dan.



Quy trinh quan Iy quy tién mit:

- Tién mat tdn quy phai duoc luu gif tai két va khong duge dé & nhiéu noi
hodic mang ra khoi co s¢. Khong duoc 1dy tién qui dé st dung cho cé nhan va khong
dugc dé tién cua ca nhén vao trong ket.

- Tién mat tdn qu§ phai duoc sip xép gon gang theo loai tién va dugc kiém
dém vao cudi ngay. Thi qui khong duoc giao chia khoa két cho bat ky ai khi chua
duoc 1énh cua lanh dao don vi.

- K&t dung tién phai dugc khoa ki va dé dung noi quy dinh, niém phong truéc
khi ra vé.

- Kip thoi théng bao s dur tién mit, tién giri ngan hang cho 13nh dao dé phuc
vu cdng tac san xuat kinh doanh.

- Pinh ky vao ngay cubi thang ké toan cung thi quy kiém ké quy tién mat va
doi chiéu so sach kip thoi




\ QT - 15 - THCSNGT

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap- Tw do- Hanh phic

Phiic Péng, ngay A thing § ndm 2024

QUY TRINH
XU LY HOC SINH BI TAI NAN THUONG TiCH TAI NHA TRUONG
(Kém theo quyét dinh sé: #{ /OP-THCSNGT ngay 7 thang § ndm 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndéi dung trach nhiém cua cac bg phéan, ca nhan lién
quan trong viéc thuc hién xur 1y hoc sinh bi tai nan thuong tich tai truong
THCS Nguyén Gia Thiéu.

I1. Pham vi dp dung:
- Ap dung trong trudng THCS Nguyén Gia Thiéu.

TI1. Tai li¢u vién din:

- Luét gido duc sira d6i nam 2019.

- Piéu 18 trudong MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.
IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hb so gﬁm:

+ Bién ban hoc sinh bi tai nan thuong tich
+ S6 theo doi HS 6m cua y té

- Céc chir viét tit:

+ Can bd y té (CBYT)

+ Gido vién chu nhiém (GVCN)

+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)

+ Ban giam hiéu (BGH)

+ Hoc sinh (HS)



V. Noi dung Quy trinh:

Th . .
TT Trinh ty " gf Phéi hop | Théigian | Két qua
GV pha’t hlenz xay ra ta} na’q BGH, Khi c6 LS
B1 thuong tich, khan truong bdo véi GV GVCN, bi tai nan
BGH truc, giam thi, y té nha CBYT, | o ech
truomg vi GVCN Giam thi -
CBYT so cp ciru ban dau, xin ¥
kién BGH chuyén HS sang y t& BGH. v & Khi c6 HS
B2 | phuong hoic Bénh vién gnnhdt | CBYT hm:; bi tai nan
(tuy theo mirc d9 thwong tich). P 5 thuong tich
BGH cho 14p bién ban vu viéc.
Cit CBYT va GV dua HS di cép izudﬁ?cfi
B3 | citu tuyén trén, bdo PHHS vé dia | CBYT PHHS g 5
diém diém dang cép ctru HS cdp ciu
' ban dau —
. o
Giao PHHS con dang cip ciru, - Sa ~
. g = ha Hiéu dua HS NG
cung PHHS dg¢i két qua bénh \ L e ceos
B4 | .. g . % o] LEBEEL trudng, dén dia A THEEL
vién. Bao két qua vé GVCN va GVCN didm cA '
d/c Hi¢u trudng. i 4 /
ciiu A
Ghi DS
BS Cén b{_)K y t:e gl’n danlll sach HS CBYT H;S Va}o
trong s0 quén ly hoc sinh. sO quan
ly HS

* Yéu cau: Néu d/c Hiéu trudng di vng, xir 1y HS ra sao d/c Phé Hiéu truéng
phai dién xin y kién chi dao cta d/c Higu truéng dé xir 1y kip thoi d6i véi hoc sinh.



QT - 16 - THCSNGT

UBND QUAN LONGBIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap- Tu do- Hanh phiic

Phiic Péng, ngay 0 thang § nam 2024

QUY TRINH
TO CHUC SINH HOAT CHUYEN MON
(Kém theo quyét dinh s6: #{ /QD-THCSNGT ngay f) thang § nam 2024
ciia truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

1. Sinh hoat chuyén mdn theo chuyén da.
1.1. Muc dich, y nghia.

- Xay dung t& CM thanh t6 chirc hoc tép, chia sé, trao ddi thong tin gitta cac
GV d& moi ngudi ¢ co hdi lya chon nhitng thong tin can thiét cho cong viéc cua
minh; tao dong luc 1am viéc cho GV, phat huy vai tro tu chi cia GV trong chuyén
mon.

- Phat huy tdt vai trd ciia TTCM, phan cong nhiém vu hop 1y, phat huy t6i da
ning luc tiém tang va vai trd cua mdi GV trong t6; ting cuong kha ning lam viée
nhém va su hop tic ctia cac GV trong to.

- Tang cuong qua trinh ty hoc, tu bdi dudng; dong vién, khuyén khich GV
nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém. Pic biét coi trong va dé cao nhiing
ning luc riéng biét cua GV trong giang day, gido duc.

1.2. Xay dung cdc chuyén dé sinh hoat & t6 chuyén mon.

- Cén ctr vao hudng dan thyc hién nhiém vu trong tdm cla trong ndm hoc cta
S&, phong GDPT, cén cir vao tinh hinh thuc té cta 16p va t6 CM, TTCM lya chon
ndi dung sinh hoat chuyén dé, noi dung sinh hoat chuyén dé can bém sét vao dinh
huéng d6i méi PPDH, KTDG va c6 tinh kha thi.

- TTCM phén c6ng GV (nhoém GV) nghién ctru va bao cao chuyén dé, quy trinh
nghién ctru chuyén d& & t CM cén trai qua ba giai doan: 1ap ké hoach, trién khai ké
hoach, phan tich va chiém nghiém. O timg giai doan TTCM yéu cau GV/nhém GV
nghién cttu phai c6 nhiing hoat dong va viéc lam cu thé.

- P8 cac hoat dong sinh hoat chuyén d& & t6 chuyén mén duoc thuén 1¢i, kha
thi va tranh tht duge cac ngudn lyc cin thiét tir nha trudng, TTCM x4y dung ké
hoach sinh hoat chuyén dé va trinh 1anh dao nha truong phé duyét.

- K& hoach sinh hoat chuyén d& phai duoc trinh bay 18 ring veé thoi gian (thang,
ngay, gio), ndi dung (muc ti€u, chi d&, hinh thire, tai lidu), nhan luc (ngudi phu
trach, ngudi thuc hién, ngudi hd trg), dia diém, thanh phan tham dy,...Dé t6 chic
mot hoat dong sinh hoat chuyén d& c6 hiéu qua, yéu cdu bét budc phai thiét ké duoc
cac hoat dong mot cach khoa hoc theo cac budce sau:



Buéc 1: Céng téc chudn bi

- Du kién ndi dung cong viéc, tién trinh hoat dong.

- Du kién nhitng phuong tién, thiét bi cin cho hoat dong.

- Du kién nhiém vu ctia ting thanh vién va thoi gian hoan thanh cdng viéc.
Buée 2: Diéu hanh budi sinh hoat chuyén dé

- Lua chon thoi gian va tién hanh ding theo thoi gian d3 chon.

- TTCM diu hanh budi sinh hoat chuyén d&: Xac dinh rd muc tiéu budi sinh
hoat, cong bd chuong trinh, cach trién khai, dinh huéng thao luan 1d rang; néu rd
nguyén tic 1am viéc; khéu goi cac ¥ kién phat biéu clia dong nghiép; biét ché nho
vAn dé thao luan bang nhimg cau hoi dan dat hop 1y; lang nghe, ton trong cac ¥ kien
phét biéu.

- Céc thanh vién duoc phan cdng viét cac chuyén dé bao cao ndi dung.

Bude 3. Két thiic buéi sinh hoat chuyén dé

- TTCM dénh gi4 nhimg wu diém va tdn tai ctia chuyén dé, phuong hudng trién
khai van dung két qua ctia chuyén dé trong thuc té giang day.

2. Sinh hoat chuyén mon theo nghién citu bai hoe (NCBH).

2.1. Muc dich, y nghia.

- Pam bao cho tit ca hoc sinh ¢6 co hdi tham gia thuc su vao qua trinh hoc tép,
gido vién quan tdm dén kha ning hoc tap cua tirg hoc sinh, déc biét nhitng hoc sinh
cO kho khan vé hoc tap.

- Tao co hoi cho tit ca gido vién nang cao ning luc chuyén mén, k¥ ning su
pham va phat huy kha ning sang tao trong viéc ap dung cac phuong phap, k¥ thuét
day hoc thong qua viéc du gio, trao ddi, thao luan, chia sé sau khi du gio.

- Néng cao chit luong day va hoc clia nha truong,

- G6p phan 1am thay déi vin hoa ing xir trong nha trudng: cai thién méi quan
hé gifta Ban giam hiéu vai gido vién, giao vién véi gido vién, gido vién v6i hoc sinh
va hoc sinh véi hoc sinh; tao mdi truong 1am viée, day va hoc dén chu, than thién
cho tat ca moi nguoi.

2.2. Viéc sinh hoat t6 chuyén mén (TCM) dya trén NCBH cén dwoe thue
hién theo chu trinh 4 bwéc sau:

Bude 1: Xdc dinh muc tiéu, xdy dung ké hoach bai hoc nghién citu

Gido vién (GV) can xé4c dinh myc tiéu kién thirc va k§ niing ma hoc sinh (HS)
can dat dugc khi tién hanh nghién ctru (theo chuan kién thire, k§ ning & timng mon
hoc), dam bao phu hop véi trinh d6 ctia HS, néng lyc chuyén moén cua GV.

- Céc GV trong t6 thao luén chi tiét vé thé loai bai hoc, ndi dung bai hoc, cic
phuong phéap, phuong tién day hoc dat hi¢u qua cao, cach t6 chirc day hoc phan héa
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theo nang luc ctia hoc sinh, cach rén k¥ ndng, hudng dan hoc sinh van dung kién
thirc d3 hoc dé giai quyét tinh hudng thuc tién... Du kién nhitng thuén 1¢i, khé khin
ctia HS khi tham gia céc hoat ddng hoc tip va cac tinh huong xay ra va cach xur ly
(néu co) ...

T4 trudng chuyén moén (TTCM) giao cho GV trong nhom soan gido an cta bai
hoc nghién ctru, trao ddi véi cac thanh vién trong t6 dé chinh sta lai gido 4n. Céc
thanh vién khéc c6 nhiém vu xay dung ké hoach chi tiét cho viéc quan sat va théo
luan sau khi tién hanh bai hoc nghién ciru,

Buéc 2. Tién hanh bai gicng minh hoa (BGMH) va dy gio

Sau khi hoan thanh gido 4n ciia bai hoc nghién ctu chi tiét, mot GV s& day
minh hoa bai hoc nghién ctru (BGMH) & mét 16p hoc cu thé, cac GV con lai trong
nhém tién hanh dy gid va ghi chép thu thap dit kién vé bai hoc.

- GV du gid phai dam bao nguyén tic:

+ Khong l1am anh huéng dén viéc hoc tap ctia hoc sinh; khong gy khé khin
cho gido vién day minh hoa; khi du gio phai tap trung vao viéc hoc cua hoc sinh,
cach phan rng cta hoc sinh trong gid hoc, cach lam viéc nhém HS, nhitng kho6 khan
vudng méc, thai d6 tinh cam ctia hoc sinh... Quan sat tat ca d6i tuong hoc sinh, khong
duoc “bo roi” mot HS nao.

+ GV can tir bo théi quen danh gia gid qua hoat dong cia GV day, nguoi du
can hoc tap, hiéu va thdng cam véi kho khin ctia nguoi day. Pat minh vao vi tri cuia
nguoi day dé phat hién nhiing kho khan trong viéc hoc cia HS dé tim cach giai
quyet.

+ Luyén tap cach quan sat va suy nghi vé viéc hoc ctia HS trong gid hoc, 6
kha ning phéan doan nhanh nhay, chinh x4c dé diéu chinh viéc day phu hop, viéc hoc
cua HS.

+ Thay déi cach nhin, cach nghi va cam nhan cia GV vé HS trong ting hoan
canh khac nhau.

+ Hinh thanh théi quen léng nghe 14n nhau; rén luyén cach chia sé y kién, tir d6
hoan thanh mdi quan hé ddng nghiép than thién, cong tac va hoc tap 1an nhau.

Buée 3: Suy ngdm, thdo lugn vé BGMH

Day la cong viéc cd y nghia quan trong trong sinh hoat chuyén mén (SHCM),
la yéu to quyeét dinh chat lugng va hiéu qua cda sinh hoat chuyén mén, TTCM can
phét huy dugc vai trd, ning luc ctia ngudi chu tri, dong vién toan b gido vién trong
td tham gia déng gbép y kién cho BGMH, cin nhin manh nhiing diém ndi bat va
khong xép loai gio day.

Budce 4: Ap dung

Trén co s¢ BGMH gi4o vién nghién ctru van dung, kiém nghiém nhimg van dé
d3 duoc du gid va thao luan, suy ngdm ap dung vao bai hoc hang ngay cho phti hop,




dat hiéu qua tdt.

3. Céch thirc to chirc

3.1. D6i véi sinh hoat chuyén mén cdp t6

Thc‘zrfh phan: Tb truéng, t6 phd chuyén mén, gido vién. SHCM cap té do To
trudng diéu hanh.

Thoi gian: SHCM cép td dugc t6 chire it nht 2 1an/thang.

M6t 56 luu 3 vé cach thike t6 chikc:

TTCM tb chirc SHCM cép td véi cac cong viée cu thé nhu sau:

+ Thu thép ¥ kién cia cic gido vién trong td voi nhitng kho khin, vudng mic
hodc nhimg kinh nghiém hay trong qua trinh to chirc day hoc trong tuén dé dua vao
ké hoach SHCM cta to;

+ Lap ké hoach SHCM hang tuén, cin ct vao thyc tién lya chon ndi dung
SHCM;

+ Tb chitc SHCM cép té;

+ Théng nhit nhiing vén dé co ban dugc rit ra tir budi SHCM, t6 chirc cho giéo
vién vAn dung vao thuc tién nha truong. Thong qua bién ban SHCM,;

+ Bdao cao nhiing ndi dung cu thé duoc ghi trong bién ban SHCM cap t6 véi
Hiéu trudng dé xuat ndi dung SHCM cap truong.

3.2. Pdi véi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé cdp truong

- Thanh phdn: Can bd quan 1i va gido vién toan trudng. SHCM cép trudng do
Hiéu trudng nha truong di€u hanh;

- Thoi gian: SHCM cAp trudong dugc t6 chire 1 1an/hoc ky.
M6t 6 luu ¥ vé cdch thike t6 chike:
Hidu trudng td chirc SHCM cAp trudng véi cac cong viée nhu sau:

+ Thu thép ¥ kién cta céc to v6i nhitng kho khan, vudng mic hodc nhitng kinh
nghiém hay trong céc buéi SHCM cép trudng dé dua vao ké hoach hoat dong chuyén
mon cua trudng trong thang;

+ Lap ké hoach SHCM hang thang, cin cir vao thyc tidn va dya vao dé xuét cua
céc td chuyén mon dé lya chon ndi dung SHCM;

+ Théng nhét nhitng vin dé co ban duge rit ra tir budi SHCM cép trudng.
Thong qua bién ban SHCM.



