UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THUQNG THANH Poc lap — Tu do — Hanh phiic

Thuong Thanh, ngay thdng  ndam 2020
QUY CHE CHUYEN MON

Cin ¢t vao théng tu 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 vé
Didu 1 trudng Trung hoc co 86, truong Trung hoc phd théng=a trudng phd thong
c¢6 nhiéu cép hoc; :
Cin ctr vao huéng gdén nhiém vu nim hoc 2020-2021 do PGD&DT Long
Bién ban hanh. ' |
Cin cir theo Luét vién ¢hic;
Pé dam bao thuc hién tdt, dﬁy da nhiém vu va quyén han cua nha tuong goép
phén ning cao hiéu qua chét{uong giéo duc;
Trudng THCS Thuong Thanh x4y dung Quy ché thuc hién cong tic chuyén
mo6n nam hoc 2020-2021 nhur sau:

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
1. Xay dung Quy ché chuyén mén ctia truong THCS Thugng Thanh nham timg

bude dbi mai codng tac quan li theo hudng tinh gon, lam viéc co6 chat lugng, hiéu
qua ngay cang cao, ngan chan va chdng cac biéu hién tiéu cyc.

2. Xay dung Quy ché chuyén mén dé thuc hién ding chic ning, nhiém vu, nang
cao kha nang quan li va td chitc thuc hién nhiém vu cia gido vién.

3. X4y dung Quy ché chﬁyén mén dé thuc hién dan chi trong Rhuﬁn khé Hién
phap va Phép luat.

CHUONG 11
NGUYEN TAC LAM VIEC
L2 161 1am viéc va quan hé cong tic trong nha trudng phai ddm bao nguyén tic

sau: Trong chi dao, diéu hanh cong viéc: Ban giam hi€u nha trudng thuc hién
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nguyén tic tip trung dan chi, ché d6 thu trudng; ddng thoi phat huy tinh than chu
dong, tinh sang tao, y thirc trdch nhiém ca nhén cua timg can bd vién chie, dam
bao trat tu, ky cuong, tiét kiém, gifta gin tai san chung cta nha truong.
CHUONG III
CAC CONG VIEC TO, NHOM CHUYEN MON

1. T6 chuyén mén:
Trudng THCS -Thugng Thanh duge phén ra cac té chuyén mén:
-T6 KHTN:

+ Nhom Toan; Héa , Sinh , Véat ly , Cong nghé , Tu chon Tin; Dia ly.
- T6 KHXH: o

+ Nhém Ngit Van; Lich sir; Cong dén; Tiéng Anbh; Thé duc; Am nhac; My
thuat;
2. Mijt s6 cong viéc cu thé ciia td chuyén mén:
- Céc tb chuyén mon thuc hién nhi€ém vu theo diéu 16 cua Diéu 1é truong Trung.
hoc co s& trong Thong tu sé 12/2011/TT-BGD&PT ngay 28/03/2011 cua B6
truéng BGD&DT:

- Céc té diéu hanh cong viéc trong t6 cla minh, thuc hién chirc ning nhiém vu
duge giao, chiu trach nhiém trude Hiéu trrdng va Phé hiéu trudng vé nhimg cong

viéc dugc Uy quyén giai quyeét.

- X4y dung chuong trinh, cong tic cu thé timg tuan, timg thang, timg hoc ky, timng
nim hoc, dugc thong qua cac thanh vién trong t6.( chuong trinh, ké hoach phai
duoc Ban gidm hi€u ky va phé duyét).

- Tham gia ddy du cac budi hop do S& GD&PT; PGD &DT; Ban gidm hiéu tridu
tap.

- T chitc sinh hoat chuyén mén: T4 sinh hoat: 02 1dn/thang; Nhém sinh hoat: 02
lan/théng

- Luru gift hé so chuyén mén ctia td: Lich béo giang, S4 sinh hoat nhém, hd so luu

2



thuc hanh, sir dung thiét bi, 46 ding day hoc, img dung CNTT, hd so thi dua cia t&

tai viin phong T4 (cudi nim hoc nop day du hd so vé nha trudng)

- Trién khai c4c van ban hodc thong bao ctia nha truong t6i thanh vién ctia td minh.
- Kiém tra lich béo gidng hang tuin vao thir 2.

- Ky duyét cac dé kiém tra cta td minh.

- T6 chirc héi giang, chuyén d&, thim 16p du gio, binh xét thi dua theo quy dinh.

3. Viéc thurc hién théng tin bao cio: _

- Cac bd phén, c4 nhén sau khi di hop, du chuyén dé cép qu::in;cép thanh phé, tap
huén, hoi thao ...phai c6 trach nhiém béo cdo lai ndi dung ddm bao kip thoi, chinh
xé4c v6i Ban giam hiéu, td, nhém.

- Céc b6 phan, cd nhén trude khi thong qua t6, nhém phai béo céo véi BGH.(khong
dugc tur y thong qua tb khi Ban gidm hiéu chua cho phép).

- Cac bo phan, c4 nhén phai thuc hién nghiém ché d6 bio c4o cho ban giam hiéu

theo quy dinh cua timng loai béo céo.

4. Phan cong quan ly:
Té truéng, 16 Phd, nhom truong chiu trach nhiém chung vé cdc hoat dong

ciia tb, nhém truéc BGH.

a. Tb truéng:
- Quan li chung céc hoat dong ciia t minh.
- Lép ké hoach, phén cong t vién thuc hién, quan 1i cac hd so ciia 8.
- Quan Ii cac thanh vién clia t6, quan 1i chuyén mén cuia td, kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhiém vu cta té vién, theo dsi moi hoat ddng ctia t vién.
- Théng ké bao cdo theo yéu cau ctia Ban giam hiéu.
- Té chirc t6t thong tin va xir li thong tin: théng bo trén bang, tin nhén eschool
ho#c dién thoai,.. khi td chirc trién khai hoat d6ng cta td hodc khi ¢é yéu ciu cla

Ban gidm hiéu.




- Xay dung khéi dai doan két trong t8, diy manh phong trao thi dua, xay dung t6
dat cac danh hiéu thi dua.
- T4 chirc bdi dudng nghiép vu chuyén mén cho gi4o vién.
- Ky duyét gido an, lich bdo giang cua t6 phé, gi4o 4n cia nhém trudng, ky duyét
@& kiém tra da duoc nha trudng phan cip.
- Du gi¢ gido vién theo qui dinh'-
* Luu y:

+ T chirc danh gia, xép loai.thi dua GV hang thang, hang ky, hang ndm (Can

cit vao tiéu chi thi dua ciia nha tryong).

+ T trudng t6 KHTN phu trz'i'éh truc tié:p nhém Toan; Li — Tin- K¥ thuét
+ T4 trudng t6 KHXH phu trach truc tiép nhom Tiéng Anh.
b. T6 phé: ,
- Cung v6i tb truéng tham gia td chirc hoat dong cta tb, ghi chép bién ban hop t6,
thay mat t truong didu dong cong viéc khi td truéng ving mit, chiu trach nhiém tb
chirc céc hoat dong phong trao trong t8 va mét sb nhiém vu khéc khi dugc BGH, td
trudng giao.
- Kiém tra lich bao giang hang tuan vao thir 2, ddng thoi danh gia nhan xét va ki
nhay chiu trach nhiém, ban giam hiéu ki kiém tra 14n cudi.
*Luu y:
- Danh gié, xép loai thi dua gido vién hang thang, hang ky, hang nim (Cén ctr vao
tiéu chi thi dua ciia nha trudng).
+ T4 phé t6 KHTN phu trach truc tiép nhém Héa — Sinh- Cong nghé, Dia.
+T6 pho t6 KHXH phu trach truc tiép nhém St — GDCD — Vin.
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¢. Nhém trudng:
- Phéi hop cing véi td trudng, t0 phd kiém tra moi hoat dong cta t6 vién trong

nhém minh phu trach, ra soat théng nhit chuyén mén ctia nhém theo quy dinh.



- Ky duyét gido 4n céc thanh vién trong nhém, ky duyét d& kiém tra da duoc nha

truong phén cap.

- T4 chitc sinh hoat nhém chuyén moén va ky ghi chép, bdo quan sb sinh hoat nhom
theo quy dinh (sé sinh hoat nhém dugc bao quan va luu gift tai phong hoi dong
nha truong.).
- Pénh gia, xép loai gido vién hang thang, hang ky va hang nam(can ¢ vao tiéu chi
thi dua ctia nha truong).
CHUONG 1V

TRACH NHIEM, NGHIA VU CUA GIAO VIEN
L. Trach nhiém, nghia vu ciia GV:
- Gido vién c6 trach nhiém thuc hién nghia vu ctia minh theo quy ché thuc hién dan
chu trong hoat dong co quan, ban hanh kém theo nghj dinh 71/1998/ND-CP ngay
08/09/1998 ciia Chinh phit vé ban hanh quy ché thuc hién dan chii trong co quan
va quy ché 04/2000/BGD&DT cia B GD& DT vé viée ban hanh Quy ché thuc

hién dén chi trong hoat dong ctia nha truong.

- Gido vién thuc hién nghiém tic nhiém vu, quyén han duoc xac dinh trong Piéu 1é
trudng hoc ban hanh. Péng thi ¢6 trach nhiém phdi hop cong téc déi véi déng
nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung cta nha truong.

- Gido vién ludn san sang nhan nhiém vu va hoan thanh xuét sic nhiém vu cap trén

giao.

- Gido vién lubn guong mau trude hoc sinh, dbi xir cong bé’mg v61 hoc sinh, bao vé
cac quyén loi chinh dang ctia hoc sinh, doan két giup d& déng nghiép, chu déng
phéi hop véi Poan TNCS Hb Chi Minh, D8i TNTP Hd Chi Minh nha truong, véi
gia dinh HS va cac té chic x4 hoi ¢6 lién quan trong hoat dong giang day va gido
duc. Ngoai ra gido vién phai thuc hién céc nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap

luat.
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- Gido vién thuong xuyén rén luyén chuyén mén, phém chét chinh tri, dao dtre, 161
séng, nghiép vu su pham dé nang cao chit lugng va hiéu qua giang day, gido duc,
thure hi€n nghia vu céng dén, cac quy dinh cta phép luét, cac quyét dinh éﬁg Ban
giam hi€u phan cbng, chiu su kidm tra cua Ban gidm hiéu va céc cdp quan li gido

~
duc.

- Nhimng viéc gido vién khong dwoc lam:
+ Khéng duge bo git day, bd céc cude hop, hoi thao, chuyén ... .
+ Khéng dugc trén tranh trach nhiém hoic thoai thac nhiém vy, cong vu.
& Khong duogc gy bé phéi, mat doan két ndi bo, cuc bd hoic tu y bo viéc.
* Khong dugc gy kho khin phién ha déi v6i co quan, té chic, c4 nhan trong

khi giai quyét cong viéc.

# th“)hg st dung dién thoai trong khi dang thuc hién giang day trén 16p.
a. Nhiém-vu cu thé ciia gido vién:

1. Péi véi té trudng, nhom truéng chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat déng nhom: K& hoach hoat dong chung clia ca nam,
ké hoach hoat dong theo thang.

- Thuc hién nghiém tic hiéu qua lich sinh hoat t6 nhém chuyén mﬁn, Ngay
chuyén mén cac chuyén dé.

- P& xuét tham muu véi Ban gidm hiéu vé chuyén mén cua t nhém minh phu
trach.

- Ra duyét dé kiém tra dling qui trinh. Bao mét d& kiém tra ding qui dinh va
phai chiu trach nhiém vé viéc bao mat d8 kiém tra.

- Huéng din gido vién sinh hoat chuyén mén: Theo hudng nghién ciru bai
hoc(da 4 budi) va sinh hoat chuyén mén theo chuyén dé va tham gia dién dan
mang( di 4 budi) theo tinh thin cong vin 10801/SGD BT — GDTH ngly
31/10/2014 vé& huéng din d6i méi sinh hoat nhém chuyén mén.

- Danh gia xép loai GV hang thang, ki, ndm theo quy dinh.
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- Luu va ghi chép ding, da hd so sb sach chuyén mén.

2. Poi véi GV bp mon:

a. Né nép:

- Gido vién lén 16p ding gid, khong di muédn, ra sém (theo hiéu 1énh tréng).

- Tu thé, trang phuc chinh t&, xung hd md pham, khéng st dung dién thoai di
dong, khong lam viéc riéng trong gid day.

- Gi4o vién thuc hién nghiém tic chuwong trinh, TKB, khong tu y dbi gio, déi
tiét. ' s

- Khi 1én 16p phai c6 gido an giang day, d6 dung gidng day, day hoc theo huéng
dbi méi g dung CNTT trong giang day st dung hiéu qua cac phin mém day va

hoc (khéng day chay, doc chép).

- Gido vién 6n dinh to chirc, kiém tra s s hoc sinh, v€ sinh trong 16p, chiu trach

nhiém quan li hoc sinh trong gio day ciia minh.

- V&i mén Thé duc ngoai san bai: (nhitng tiét thuc hanh)

+ Gi4o vién phai mic trang phuc thé thao phit hop.

+ GV day ¢6 trach nhim nhéc va quan li hoc sinh ra tip trung ngoai san bai
trude khi c6 hiéu 1énh tréng vao 16p, duoc ra sém tir 3 — 5 phit dé vé sinh c4 nhén.

(HS di giay, mic quin 4o ddng phuc thé thao theo quy dinh).

b. Céng tac kiém tra, danh gia hoc sinh:

- Gio vién thuc hién nghiém tic ding quy trinh & tat ca cdc khau ra dé, duyét dé
coi, chAm va nhén xét dénh gi4 hoc sinh trong viéc thi va kiém tra dam bao thuc
chét, khach quan, trung thuc va céng bang, danh gia ding ning luc va su tién l;é}
cua hoc sinh.

- Chu trong danh gia thuong xuyén d6i vai tit ca hoc sinh: danh gi4 qua hoat déng
trén 16p; qua hd so hoc tap, qua viéc bao cdo két qua ciia mot du 4n hoc tap, nghién
ctru khoa hoc, ki thuat; danh gid qua bai thuyét trinh ( Bai luan, bai trinh chiéu,

video clip...) vé két qua thuc hién nhiém vu hoc tip. Gi4o vién cé thé sir dung linh




hoat cac hinh thitc danh gia n6i trén thay cho cac bai kidm tra hién hanh. Khi chdm

bai c6 phan nhan xét, stra sai, ddng vién su tién bd cua hoc sinh.

- Gi4o vién khong ra bai tip va khong kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua HS
vao nhimg néi dung dugc hudng dan 1a “ khong day” hodc “doc thém” trong tai
liéu huéng dan giam tai cia BGD&DT.
- Néu két qua bai kiém tra ciia hoc sinh bét thudng, gido vién tim hiéu nguyén
nhan, bao c4o v6i Ban gidm hiéu dé xin y kién chi dao.
- Tuyét dbi khong ti st dung cac dé kiém tra ctia nim hoé trude
c. HO so
- Lich bao gidng:

+ Giao vién hoan thién lich bdo gidng hang tudn vao tht 6 hoic thir 7.

+ Ghi day du cac cot muc theo ding quy dinh. (Lich bédo giang phai dugc dé
duang vi tri qui dinh)

- S6 dang ky va sir dung d6 dung:

+ Ping ky muon, tra ding quy dinh.

+ Ghi chép cap nhit, diy &t cac cdt muc trong sb theo quy dinh.

+ Ky mugn va tra theo ding ké hoach day hoc. Gi4o vién dang ky dung truée 1
tudn. Tiét ghi trong s muon, tra d6 ding day hoc cin cl theo tiét trén thoi khoa
biéu.

- S6 sinh hoat nhém chuyén mén:
+ Phén thuc hién chuong trinh: Ghi tién d6 giang day nhém chuyén mon cia céc

khéi( néu churong trinh nhanh, chm so véi khéi thi 1én phuong 4n giai quyét)

+ N6i dung sinh hoat: Tép trung giai quyét, thao luin phuong phuong giang
day, dinh huéng t& chuyén d&, théng nhét ngi dung cac bai kiém tra tir 1 tiét trd 1én,

ra soat nang cao chit luong hdéi trac nghiém....

+ Phén kién nghi - @ xuét: Chi 15 cac ndi dung can kién nghi.



+ Phan ghi n6i dung hop hdi dong: Ghi dy di ndi dung nha trudng trién khai cin
thuc hién trong thang.
+ Phan ghi n6i dung hop t&: Ghi & cac cong viée trién khai trong thang, c6 darh
gia két qua thuc hién ndi dung céng viéc da thuc hién theo k& hoach, chi ra céc tE‘m
tai han ché v@ giai pﬁép khic phuc, dua ra phuong huéng nhiém vu va giai phap
thuc hién trong shang tdi.
- S6 dAu bai:
+ Thuc hién theo diing hudng dén tai trang 1 cta sd.
+ Luu y: Quy dinh vé xép loai tiét hoc
- Phén xép loai tiét hoc (cot 8) phai phi ho véi nhan xét, danh gia cua gido
vién tai cot 7.
- Khéng chim diém 1é, diém trir.
+ Xép loai:
+ Loai Tét: Tiét hoc dat tir 9- 10 diém.Trong d6: Hoc tap, ki luat phai dat
diém tbi da va khong c6 muc nao dat 0 diém.
+ Loai Kha:Tiét hoc dat tir 7-8 diém.
+ Loai Trung binh:Tiét hoc dat 5-6 diém.
+ Loai Yéu: Tiét hoc dat duéi 5 diém.
+ Thir 7 hang tudn GVCN nhén xét va ki theo yéu ce"iu cubi trang sd.
- Gido an:

+ Sach dep, dang trinh tir b cuc, bam sat chuan Kién thirc, Ki ning, K& hoach
day hoc, dam bao d& dugc ki duyét theo quy dinh. Soan gi4o 4n theo huéng dbi méi
phuong phép day hoc.

+ Gi4o &n day da cac ndi dung : Tén gido vién day, ndm hoc,trudng , 16p, ngay
soan, ngdy day. Soan gi4o 4n theo huéng phat trién nang luc hoc sinh. Cudi tiét day
c6 n6i dung nhén xét, rut kinh nghiém.

+ Sir dung gido an danh may. Néu sir dung gido an vict t=y phis Sing &I wis San

giam hiéu.




- 86 dwr gi va dir gio:
"+ Ghi chép sach, dep, diy du cac cot muc theo quy dinh.

+ 86 tiét du gio dam béo: Hiéu truéng 4 tiét/thang; Hiéu pho: 8tiét/thang;
TTCM: 4 tiét/thang; GV: 02 tiét/ thang.

+ Gi4o vién nhin xét dénh gia gio day theo mAu phiéu méi do S& GD& BT ban
hanh .

- S6 diém c4 nhén:

+ Danh sach hoc sinh dugc in ra tLr phin mém Quan ly diém Esam, dugc déng

quyén va c6 diu giap lai ciia nha trudng.

+ Giir gin bao quan sach dep, khéng dugc tiy x6a.

+ Vao diém cép nhét, diing quy dinh. Vao diém bang but bi muc xanh.

+ Chira diém diing quy ché. Cé chét 15i trong cac cot diém.

+ Théng keé ty 18 diém, danh gia téng két ti 18 hoc sinh dat theo cdc mitc dd danh
gia thuc hién theo ky.

- S6 diém dién tir :

+ Vao diém cép nhat, ding quy dinh , dting quy trinh. ( Tir sé diém c4 nhén vao
s6 diém chinh va may). Piém 15 phut vao cham nhit 12 1 tudn sau thoi gian kiém
tra; Diém 1 tiét vao chém nhét 12 2 tuén sau kiém tra.

+ Giéo vién sira diém phai 1am ban giai trinh va luu gitr bai kiém tra tir diém 15
phut tré 1€n.

- 86 ghi diém duoc in tir phin mém Quén 1y diém truc tuyén Esam. Cac ddng chi
GVCN, GVBM hoan thién dé‘iy du thong tin va diém, nha truong sé in V:-‘).O‘ cudi
HKI va cubi nam hoc sau khi hoan thanh danh gia xép loai.

- Hoc ba:

+ Giit gin bao quan sach dep, khong dugc tdy x6a

+ Cap nhat day du, ding quy dinh trén phdn mém Esam

+ Ghi bang muc but bi muc xanh.
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Riéng mon GDCD ngodi viéc gido vién by mon ky phdi cé nhin xét vé qud

trinh rén luyén hoc tap cua tirng hoc sinh.

3. Poi véi GV chii nhiém:
a. Né nép:
+ Thuc hién gi& sinh hoat, chao c& ding quy dinh
+ Dy hop ddt xuét, dinh ky ding quy dinh
b. Ho so:
- S6 chii nhiém:
+ Béo quan sach dep.
+ Cép nhat day du ding quy dinh. Luu ¥ ké hoach tri#n khai timg thang cin chi
tiét theo thuc té 16p minh dugc phén cén chu nhiém,_;rémh chép ké hoach chu

nhiém théng cua truong.

- S6 theo ddi HS chwa ngoan: Ghi chép cap nhat diy du céc thong tin theo yéu
ciu |
- S6 diém dién ti:

+ Puoc in tir phin mém Esam.

+ Cép nhit ddy du, ding quy dinh.

+ DPéanh gia, xép loai HS theo ding Théng tu 58 ciia B6 GD&DT.

+ Vao diém dting tién do.
- Hoc ba:

+ Giir gin bao quéan sach dep, khéng duge tiy x6a

+ C4p nhat ddy di, ding quy dinh trén phdn mém Esam

+ Ghi bang muc biit bi muc xanh.

Luu y:
- H6 s0 luu cia GVCN: sd chi nhiém, sé bién ban sinh hoat 16p, bang x&p loai
hanh kiém cta HS theo ting hoc k¥, ca nam cé y kién cua 16p, v kién cia GVBM,
céc td chirc trong nha trudng.
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- Khi d4nh gia xép loai HK hoc sinh can cht y dén chiéu huéng tién bd ctia HS &
hoc ky II (HKI xép loai kha, HKII xép loai tt ca nim xép loai tdt). Hoc sinh da
xép loai hoc luc yéu s€ khong xép loai hanh kiém t6t, Hoc sinh da xép loai hoc luc
kém s& khong xép loai hanh kiém kflé, tt.

¢. Cac hoat dong khac:

_ Chui dong phdi hop véi gido vién bd mén, Poan — doi, CMHS va céc t6 chirc
trong va ngoai nha truong dé gido duc HS.

- Tham gia diy du céc hoat dong do nha truong, Poan — d6i trién khai.

Trén diy l1a Qui ché thuc hién cong tic chuyén mén cia truong THCS
Thuong Thanh, d& nghi cac d6ng chi gido vién nghiém tuc thuc hién.

Noi nhan:

- BGH nha truong

- Céc 16 chuyén mén:dé thuc hién
- Luu VP

HIEU TRUONG

n Ghi Ngoc Yén
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