UBND TINH TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC & PAO TAO Poc lap — Tw do — Hanh phic

Sé: 18 /HD.SGDDPT Tra Vinh, ngay -} thang 9 nam 2011

HUONG DAN
Thyc hi¢n hoat dgng chuyén mén & cac trwong THCS, THPT, PTDTNT va
Trung tim GDTX - HNDN huyén - thanh phé
Ap dung tir niim hoc 2011 - 2012

I. NHUNG CAN CU PE XAY DUNG HUONG DAN

- Piéu 1¢ trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phd théng va trudmg
phd thong c6 nhidu cip hoc (Ban hanh kém theo Théng tu sb: 12/2011/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 cua B truéng B Gido duc va Dao tao);

- Théng tur s6 12/2009/ TT-BGDPT ngay 12 thang 5 niam 2009 cia B
truéng Bd Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché quy dinh vé tiéu chuln
danh gia chat lugng gido duc trudng trung hoc co s& ;

- Quyét dinh sé 80/2008/ QD-BGDDT ngay 30 thang 12 nim 2008 cia
Bb truéng Bo Gido duc va Dao tao vé viée ban hanh quy ché quy dinh vé tiéu
chuin danh gi4 chét luong gido duc truong trung hoc phd théng;

- Théng tu sb 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia B Gido duc va
Dao tao quy dinh vé ché d6 lam viéc dbi voi gido vién phé thoéng;

- Vin ban sb 5358/BGDPT-GDTrH ngay 12 thang 8 nim 2011 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc huéng dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc
nam hoc 2011 —-2012.

- Vin ban Huéng dan thuc hién nhiém vy ndm hoc 2011 — 2012 cua S&
Giao duc va Pao tao Tra Vinh;

II. NHONG QUY PINH CHUNG

1. Huéng dan nay quy dinh ndi dung thyc hién nhiém vu chuyén mon cua
can b, gido vién, céc tb chuyén mon, by phin dugc giao nhiém vu chuyén moén
trong nha trudng; quy dinh co cdu t8 chirc té chuyén mon trong nha truong.

2. Huéng din ndy 4p dung cho cac thanh vién 13 can b§ quan ly, gido vién
cac truong trung hoc co sd, trung hoc phé thong, phd théng dan tdc ndi tru
huyén, tinh va Trung tdm GDTX - HNDN huy¢n, thanh phé.



3. Hudng din nay cé hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Vin ban
s6 21/HD.SGD&DPT ngay 15 thang 10 ndm 2007 cia Gidm déc S¢ Gido dyc va
Dao tao Tra Vinh.

III. TO CHUC VA QUAN LY CHUYEN MON

1. T6 chuyén mén

1.1. Hi€u trudng, cdc phé Hiéu trudng, gido vién, vién chirc thu vién, vién
chire thiét bi thi nghiém cia truong trung hoc duoc t§ chirc thanh td chuyén mén
theo mon hoc hodc nhém mén hoc & timg cép hoc THCS, THPT. M3i tb chuyén
mén c6 td trudng, tir 1 dén 2 b pho chiu sy quan 1y chi dao cia Hiéu trudng, do
Hiéu truéng bd nhiém va giao nhiém vy vao ddu nim hoc.

1.2. T6 chuyén mon cé nhimg nhiém vu sau :

a) X4y dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cua td; huéng dan gido
vién trong td xdy dung va quén 1y ké hoach giang day bd mon; kiém tra don dbc
mdi gido vién trong t§ thuc hién nghiém tic viéc day dung day da theo phan
phéi chuong trinh ciia B Gido dyc va Dao tao; thao ludn tinh hinh va danh gia
két qua gido duc hoc sinh thudc pham vi t& phu trach; ban céc bién phép nang
cao chét luegng gido duc toan dién hoc sinh;

b) T chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vy; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua td theo cac quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao; Xay
dung Phén phdi chuong trinh mén hoc theo huéng din cia S& GD & DT (néu
cin thiét) trinh Hiéu truéng phé duyét. Xay dung Ké hoach giang day bo mén,
day hoc tu chon, gido duc nghé phd thong, gido duc huéng nghiép theo hoc ki va
nam hoc. X4y dung K& hoach st dung thiét bi giso duc theo danh muc thiét bi
tbi thiéu cua B9, du kién phéan c6ng chuyén mén trinh Hiéu trudng phé duyét;

c) Pé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién; T chirc trao ddi va
danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, 1am dd ding day hoc; t6 chirc dv gidy
1én 16p cia cac thanh vién trong t§ dé rat kinh nghiém. Phén cong t6 vién thuc
hién nhiém vu bdi dudng hoc sinh gi6i, phu dao cho hoc sinh yéu kém;

d) Théo luan vé céc bién phap chc“')ng hoc sinh luu ban, b6 hoc , ludi hoc,
cé thai d§ hoc tdp khong ding. Xay dyng va déng ki céc ti€u chi, chi ti€u cia
timg hoc ki va ca nim hoc cho timg khdi 16p, duoc nhén xét danh gia hang
thang, timg ky va cd niam hoc. Sau danh gia c6 bién phédp khic phuc nhitng han
ché cho thang sau, ky sau;

d) Viéc theo doi kiém tra gido vién cua t6 trudng phai lam thuong ky, cé
ké hoach va cong khai. Hang thang bdo cdo Hiéu trudng tinh hinh thyc hién
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nhiém vu cia gi4o vién, ctia t chuyén mon. Noi dung danh gia gdm: wu diém,
khuyét diém, nhimg viéc da lam, dang lam, két qua, hiéu qua va kién nghi.

1.3. T chuyén mén sinh hoat hai tudn mot 14n va c6 thé hop dot xuét theo
yéu ciu cong viéc hay khi hiéu truéng yéu clu. Viéc sinh hoat té chuyén mén
can ban ding ndi dung, tranh ban tran lan, chiéu 1&, hinh thirc d4n dén hiéu qua
khoéng cao.

2. Chuong trinh gido duc

2.1. Truong trung hoc thuc hién viéc gidng day va hoc tdp theo chuong
trinh gido duc do B{ trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh.

2.2. Trudng trung hoc thuc hién thoi gian hoc tép theo bién ché nim hoc do
B Gido duc va Pao tao quy dinh ( 37 tudn thuc hoc ).

2.3. Ciin ctr chuong trinh gido duc, khung phan phdi chwong trinh do B
Gi4o duc va Pao tao quy dinh, phan phdi chuong trinh chi tiét do S& Gido duc
va Dao tao quy dinh, bién ché nam hoc va diéu kién thyc t€ cta nha trudng, tb
truéng chuyén mon xay dung ké hoach thuc hién chwong trinh ciia by mén (ké
hoach bd mon) dé diéu hanh hoat déng day hoc cia té chuyén mon.

3. Cac hoat dgng chuyén mon

3.1. Hoat d6ng chuyén mén trén 16p dugc tién hanh théng qua viéc day hoc
c4c mon hoc bit bude va tu chon trong chuong trinh gido duc cua cép hoc do B
trudng BO Gido duc va Dao tao ban hanh.

3.2. Hoat ddng chuyén moén con dugc td chirc thuc hién ngoai nha trudong
thuc hién thong qua cac hoat dong gido duc ngoai gio lén 16p. GOm céc hoat
dong ngoai khoa vé khoa hoc, vin hoc, nghé thuat, thé duc thé thao, an toan giao
thong, phong chdng t& nan xa hoi, gido duc gidi tinh, gido dyc phap luat nhim
phéat trién toan dién va bdi dudng ning khiéu; céc hoat dong vui choi, tham
quan, du lich, giao luu vin ho4, gido duc méi truong; cac hoat dong xa hoi, tir
thién phit hop v6i dic diém sinh ly Ita tudi hoc sinh.

4. He thong hd so, s0 sach vé hoat ddng chuyén mén trong trudng

H¢ théng hd so, sb sach theo ddi hoat dong chuyén moén trong truong
gdm:

4.1. Bbi véi nha truong:

-Sb dang b;

- S8 goi tén va ghi diém;

- Sb ghi dau bai;

- Hoc ba hoc sinh;



- 86 quén ly cép phat van bing, ching chi;

- S theo ddi phd cép gido duc;

- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

- Sb nghi quyét cua nha truong va nghi quyét cua hoi ddng trudng;

- Hb so thi dua ciia nha trudng;

- Hd so kiém tra, d4nh gi4 gido vién va nhan vién;

- Hd so khen thudng, ky luat hoc sinh;

- S6 quan Iy va hd so luu trit cdc van ban, cong van di, dén;

-S4 quan ly tai san, thiét bj giao duc;

- S6 quan Iy tai chinh ;

- Hb so quan Iy thiét bi day hoc va thyc hanh thi nghiém ;

-Hb so quan ly thu vién;

- Hd so theo ddi strc khoé hoc sinh.

* Ngoai ra nha trudng con cb céc loai hd so : HS so hoc sinh 1én 16p, thi lai
va & lai 16p hang nidm, hd so tuyén sinh, hd so theo ddi két qua tbt nghiép hang
nam; ké hoach quan ly va thyc hién cdng tdc chuyén moén; hd so theo ddi chuyén
mon: Bang phén cong cong tac gido vién, theo ddi viéc thuc hi¢n chuong trinh,
day bu, day thay, day phu dao, bdi dudng hoc sinh gioi, theo doi két qua hoi
giang, thao giang, sb du gio, hd so thanh tra, kiém tra noi bo, danh gia - xép loai
gido vién, can by quan ly....

4.2. Pbi voi gido vién:

a. Gido an (bai soan, soan tudn tu theo Phan phéi chuong trinh);

* Lwru y : trong gi4o 4n cin thé hién cac yéu cdu sau :

- Ghi rd ngdy, thang, nim soan; soan diy di sbé tiét trong chuong trinh
quy dinh, ké ca thyuc hanh, 6n tap, kiém tra 15 phut , mét tiét va phﬁn chdm tra
bai, ghi nhan xét trinh dd hoc sinh (tdng quét va c4 biét) dé theo di.

- Phai xdc dinh dugc muc dich yéu cu cu thé cua mot tiét hoc vé kién
thire, ky néing, thai dj, nhét 1a phéi x4c dinh dugc kién thirc co ban, trong tim
cua tiét day (theo chuén kién thirc ky ning). Phai thé hién dugc tién trinh cla tiét
day, trong d6 1am ndi rd phuwong phap day hoc theo huéng tich cyc hoa hoat
d6ng, rén luyén kha ning ty hoc, vén dung kién thirc trong thyec tién.

- Hinh thirc trinh bay khoa hoc, sach dep, 13 rang, c6 gié tri thiét thuc cho
gi4o vién trong qua trinh lén 16p.

b. K& hoach nim hoc ciia gi4o vién can thé hién r5 tinh :



- Thiét thuc: Muyc tiéu, chi tiéu, nhiém vy, t§ chic thuc hién phu hop véi
diéu kién va trinh dd chung cua nha truong, nhét 1a trinh d6 hoc sinh.

- Cu thé: C6 didu tra khéo sat chit lugng diu nam, 1am co s& xay dung ké
hoach chi ti€u. Néu 15 cic cong viéc phai lam, cac bién phép va thoi gian trién
khai thyc hién. Cac chi tiéu, muc tiéu chinh. Cha ¥ 1am r3 cac hoat dong cu thé
nhim nang cao chét lwong day - hoc b mén: thao giang, chuyén dé, ngoai khéa,
phu dao, bdi dudng, viét sang kién kinh nghiém.

- Khoa hoc: C6 phan diéu chinh, bd sung mét cach hop 1y phit hop véi
qua trinh day hoc b mon.

r

Chu y:

K& hoach c4 nhan: cin c6 céic ndi dung sau:

- Céc nhiém vy dugc giao (chuyén moén, chii nhiém, doan thé, cic cong
tac khéc...)

- Dic diém tinh hinh trudng, 16p c6 lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Cé4c chi tiéu phan d4u trong hoc ky I, ca nim d6i v&i cac nhiém vu duoc
giao.

- Céc bién phép trién khai thyc hién dé dat dugce céc chi tiéu phén déu (
hoc ky I, ca ndm) vé chinh tri, chuyén mén - nghiép vy, chi nhiém, cac céng tac
khic...

- Sang kién-kinh nghiém, Giai phép htru ich v& d8i méi trong quan ly,
giang day, cong tac khéc...(day 13 yéu cdu bit budc dbi véi mbi gido vién, mbi
cén bd quan 1y) cin dugc ding ky & déu nam va hoan thanh vao cudi nam hoc.

- T4 truéng chuyén mén phai huéng din gido vién trong tb xay dung ké
hoach ca nhan.

c. Sb dy gid thim 16p cin c6 cac ndi dung sau :

- Pbu sb lugng gid du theo quy dinh.

- Khoa hoc: Ghi chép r& rang ndi dung kién thirc, nhitng vin dé cn trao

dbi rit kinh nghiém.
- C6 tac dung : nhin xét uu, khuyét diém timg phin va ca bai, danh gia
xép loai.

d. S6 diém c4 nhan phai :

- Pdy du: Ghi diém dly du céc cot (kiém tra miéng, 15 phut, mot tiét, thye
hanh, hoc ky) theo quy ché bd mén.

- Chinh x4c: Ghi diém, tinh diém chinh xac, sb diém cé nhan va sb diém
16p kh6p nhau vé diém s6, chira didm ding quy dinh (néu sai)
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- C6 Hiéu qua sir dyng: Thuong xuyén cip nhét diém vao sb diém l6p
(truéc ngdy 5 hang thang. Déi v6i mot bai kiém tra ty 1& diém trén 5.0 phai dat
trén 50% mdi duge vao sb diém 16p, néu dudi 50% thi gido vién phai t6 chirc
kiém tra lai), ghi ty 1& chét lugng bai kiém tra, theo ddi hoc sinh véng mit.

e. S chi nhiém (d6i véi gido vién 1am cong téc chi nhi¢m) phai :

- Pay da: C6 ké hoach chu nhiém nam hoc, hoc ky, thang, tudn. Danh
sach hoc sinh, co chu t chire 16p, 1y lich timg hoc sinh.

- Khoa hoc: Sap xép cac ndi dung trén mét cach khoa hoc, da tim, d& déi
chiéu.

- Hiéu qua: Co6 theo ddi hoc sinh tr ddu niam, cudi hoc ky va nhimg
trudng hop cé biét, qua d6 theo ddi sy tién bd cia timg hoc sinh.

f. S& ghi chép sinh hoat chuyén mén phai :

- Biy du: Ghi chép day du ndi dung cic dot tép huén chuyén mon cia S&,
bdi dudng chuyén d& va sinh hoat chuyén mon.

- Khoa hoc: Noi dung ghi chép rd rang, khoa hoc.

- Hiéu qua: C6 hi¢u qua thiét thuc phuc vu cho ca nhén trong viéc bdi
dudng, tr bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu.

g. Phan phéi chuong trinh by mdn, tai ligu huéng din thuc hién chuin
kién thirc va k¥ ning b mon.

1. S K& hoach bo mon

m.Lich béo giang.

n. Ngodi ra theo yéu cAu cta td trudng hodc higu trudng co thé cac loai sb
khac tiy theo nhiém vy ma gi4o vién dugc giao nhu : ké hoach day hoc tu chon,
gido duc hudng nghiép, giao duc ngoai giv 1én 16p, ké& hoach hoat dong gido duc
nghé phd thong, ké hoach sir dung dd dung day hoc

4.3. Dbi véi td chuyén mon:

a. SO ghi ké hoach hoat dong chuyén mon ( S ké hoach ndm hoc cia t6):
ké hoach hoat ddng cua td cAn néu du céc chi tiéu, dinh mirc: du gid, lam dd
ding day hoc, phu dao, bdi dudng hoc sinh, viét sang kién - kinh nghiém, giai
phép ning cao chét luong, hoi gidng, bao cdo chuyén dé, td churc ngoai khoa, ké
hoach giang day cua tung khdi 16p, bang phén cong cdng tac cac thanh vién
trong t6, hd so theo ddi thuc hién chuong trinh, phén cong gido vién day b,
day thay...) ;

b. S ghi bién ban céc cudc hop chuyén mon;



c. S theo doi két qua hoc tép bd mdn cia hoc sinh;

d. Hd so Iuu céc vin ban quén ly — chi dao chuyén mén, phan phédi chuong
trinh, ké hoach dé xuét viéc bdi dudng nghiép vu chuyén mén;

e. Hb so luu cc dé kiém tra, dap 4n mén hoc cua timg khdi 16p.

4.4. Viéc quan ly va sir dung céc loai hd so chuyén mon

a. Sb goi tén — ghi diém

- S& goi tén, ghi diém dugc sit dung ngay tr nhitng ngay dau cua nim hoc
do Vin phong nha truong chiju trach nhiém quan ly;

- So yéu Iy lich hoc sinh phai ghi théng nhét v6i hd so tuyén sinh d4 dugc
S& Gido dyc va Dao tao ( dbi véi cac truong tryc thudc S¢ ) hodiic Phong Gido
duc va Pao tao ( dbi véi trudng THCS) phé duyét, chdm nhét 1a 20 ngay ké tir
ngay khai giang nim hoc, so yéu 1y lich hoc sinh dugc 13p xong va ghi diy du
vao sb. Gi4o vién chi nhiém thuc hién viéc ghi so yéu li lich hoc sinh véi yéu
cdu chinh x4c, rd rang va khéng tdy x6a, ndi dung ciia cic trang tiép theo duoc
thuc hién d?ly du, kip thoi theo tién trinh nim hoc;

- Piém kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky phai dugc cdp nhit ding
quy dinh; diém kiém tra ctia mén hoc ndo phai do chinh gido vién dam nhan
moén hoc d6 ghi vio sd;

- Cudi mbi thang gio vién chi nhiém phai théng ké sb liéu hoc sinh nghi
hoc c6 phép, khdng phép cua ca 16p;

-Sb goi tén, ghi diém dugc dé & ban gido vién vao mdi budi hoc va trao tra
vé vin phong vao cudi budi hoc. Cubi nam hoc, sb goi tén - ghi diém phai duoc
dua vao hd so lvu trit ciia nha trudng;

b. Sb ghi déu bai

- S ghi d4u bai do Vin phong nha trudng tryc tiép quan ly va dugc giao
cho timg 16p vao céc budi hoc cliing véi sb goi tén, ghi diém;

- Lop trudng va gido vién b mén dién diy du cac thong tin vao sb dau bai
theo quy dinh, nhitg nhén xét - d4nh gi4 cla gido vién bd mén vé tiét hoc phai
chinh x4c, cong bing, khach quan va c6 tic dung gido duc;

- Céc budi, céc tiét nghi theo ké hoach cta nha trudng hodc cia gido vién
bd mén phai do gido vién chit nhiém ghi, ky tén va néu 1 ly do. C4c tiét day
b, day thay...van phai ghi ddy du c4c thong tin lién quan.

c. Sb dang bd

- Céc thong tin qui dinh d6i v6i mdi hoc sinh do Vin phong nha trudng
truc tiép ghi;



- Khong dugc mang sb ding bd ra khoi vin phong nha truong néu khéng
c6 sur ddng y cua hi¢u trudng hodc su gidm sét cia can by lam nhiém vu quan ly.
Khoéng dugc sira chira, tAy x6a hoic bd sung ndi dung khi chua xac minh tinh
xdac thuc cua thong tin, va chua dugc su déng y cuia hiu trudng;

- Hang ndm, hoc sinh méi tring tuyén, hoc sinh chuyén di truong khéc hay
tt nghiép ra trudng phai dugc ghi tén va cdp nhat trong sb ding bo kip thoi.

d. Hoc ba

- T4t c4 hoc ba cia hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cii do van phong nha
truong quan ly, hi€u trudng chiu trach nhiém kiém tra viéc st dung va bao quan
ciia vin phong. Céch ghi va stt dung hoc ba theo ding huéng dan tai trang cudi
mdi hoc ba;

- Toan bd hoc ba ctia hoc sinh phai hoan tit truéc ngdy 31 thang 5 hang
nam;

- Nhitng hoc sinh sau khi thi lai ho#c rén luyén hanh kiém dugc xét 1én 16p
hay hoc lai phai dugc ghi rd rang va dugce hi¢u trudng ky xac nhén vao hoc ba
cudi thang 8 hang nim;

- P6i v6i hoc sinh méi tuyén vao ddu cip, hoc sinh mé6i chuyén trudong sau
khi da bé tri vao 16p én dinh, hiéu truéng giao cho gido vién chii nhiém tién
hanh 14p hoc ba. M& hoc ba cua hoc sinh méi tuyén vao dau cip hoc dugc ghi
theo quy dinh theo cong vian s6 : 582/SGDPT-GDTrH ngay 17 thang 8 nim
2009 cia S& GD&DT Tra Vinh vé viée Huéng din str dung hoc ba bac Trung
hoc 4p dung tir nam hoc 2009 - 2010; Cong viéc ndy phai hoan tit chdm nhét 13
cudi thang 11 ciia nam hoc do.

d. Hb so tuyén sinh

Khi thiét 14p cin c6 céc loai hd so sau:

a) Danh sach hoc sinh tring tuyén vao 16p déu cép di duge S¢ Gido duc va
Dio tao hodc Phong Gido duc va Dao tao phé duyét (ban chinh);

b) Danh sach hoc sinh chuyén dén vao déu cép hoc;

¢) Danh sach phan bd hoc sinh céc 16p dau cip;

d) C4c loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh;

d) Cac vin ban hudng din cong tic tuyén sinh ndm hoc cia co quan chp
trén.

e. H so 1én 16p — hoc lai

- Bién ban cia hoi ddng nha trudng kém theo danh sach xét hoc sinh 1én
16p, thi lai, luu ban cudi nam hoc;



- Bién ban xét duyét hoc sinh thi lai hodc da rén luyén trong he - dugc xét
1én 16p, lru ban sau khi td chirc thi lai va kiém tra rén luyén trong he.

f. Sb theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén

Khi thiét 13p cin thé hién nhimng théng tin tbi thiéu sau day:

- Danh sach hoc sinh chuyén di : ho va tén, ngdy sinh, noi sinh, 16p dang
hoc, ngay chuyén di, noi chuyén dén, ly do, cac hd so chuyén di, ngudi nhén hd
so (ho tén, chit ky), ngudi cp, ngiy cip; ...

- Danh sach hoc sinh chuyén dén : ho va tén, ngdy sinh, noi sinh, noi hoc
truéc khi chuyén  dén ( 16p, trudng, tinh thanh phé...) ngay chuyén dén, nguoi
ky va co quan cép gidy chuyén dén, ( céc hd so chuyén dén gém c6 : hd so da
¢6, hd so con thiéu hodc chua hop 18, ngay gia han bd sung néu c6) ngudi nhin
hd so ( ho tén va chit ky), ngay nhén hd so, b6 tri vao 16p nao; ...

IV. NHUNG QUY PINH POI GIAO VIEN

1. Gi4o vién b mon :

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc; soan bai; day
thie hanh thi nghiém, kiém tra, dénh gi4 theo quy dinh; vao sb diém, ghi hoc ba
dly du, 1én 16p ding gid, quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
trudng td chirc, tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon; thyc nghiém tic cic
quy dinh vé day thém, hoc thém;

b) Tham gia cong tac phé cép gido duc & dja phuong;

c) Rén luyén dao dirc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chit Iuong, hiéu qua giang day va gido dyc; tham gia t6t viéc bdi
dudng hoc sinh gidi va phy dao hoc sinh yéu kém, tich cyc du gid ddng nghiép
dé nang cao trinh 6 chuyén mon, nghiép vy su pham; tham gia dy thi gido vién
day gidi céc cip do co quan quan ly gido duc td chuc; thuc hién tot viéc soan
giang va day hoc c6 tmg dung cong ngh¢ théng tin; tham gia phong trao lam )
dung day hoc va viét sang kién kinh nghiém;

d) Thyuc hién tdt nghia vu cong déan, cac quy dinh cia phép luét, Phap 1énh
c4n by, cong chirc; thuc hién Diéu 1& nha trudong; thyuc hién quyét dinh ctua Hi¢u
trudng, chiu sy kiém tra cia Hiéu trudng va céc cAp quan Iy gido duc;

d) Giir gin phdm chét, danh dy, uy tin clia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xtr cong bang véi hoc sinh, bdo vé cac
quyén va lgi ich chinh déng ctia hoc sinh, doan két, gitip do dbng nghiép;



¢) Phéi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién kh4c, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Di Thiéu nién Tién phong Hb Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép lujt.

2. Gi4o vién chu nhiém, ngoai cdc nhiém vu clia gido vién by moén con cé
nhitng nhi¢ém vu sau day

a) Tim hiéu va nim virng hoc sinh trong lop vé moi mit dé c6 bién phap tb
chirc gido duc sat déi tugng, nhim thic dAy sy tién bd cua ca 16p;

b) Xay dung ké hoach chu nhiém, t6 chuc va didu hanh tét viéc sinh hoat
15 phut dau gi cia 16p, cong tac chit ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phéi
hop véi cic gido vién bd modn, Doan thanh nién Cdng san HO Chi Minh, Doi
Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, c4c td chirc xa hoi ¢6 lién quan trong hoat
dong giang day va gido dyc hoc sinh ciia 16p minh cht nhiém;

¢) Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc, dé
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc lén l6p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,
phai & lai 16p, hoan chinh vi¢c ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

d) B4o céo thuong ky hodc dot xuit vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.
Lam t6t cong tac tham muu, gitip Hi¢u trudng d8 ra c4c bién phap nhim két hop
tt gitra Nha truong — gia dinh — x& hdi trong viéc giang day va gido duc hoc
sinh.

3. Quy dinh vé sb tiét du gid, thao gidng, hoi giang, quy dinh vé viét
chuyén dé, viét sang kién kinh nghiém, vé viéc 1am dd dung day hoc moi hodc
sir dung thiét bi - dd dung day hoc c6 sin, vé& giang day bai giang c6 Umg dung
cong ngh¢ thong tin

a) Quy dinh v& s6 tiét du gio

- Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng du it nhit 01 tiét day /01 gi4o vién trong nha
trudng; to truorng, td phé chuyén mén du gi¢ tham lorp, trao dbi rit kinh nghiém
va danh gia xép loai tiét day cuia gido vién trong t5 chuyén moén it nhéit 01
tiét/tudn; gido vién by mon (dd hét thoi gian tap sy) du gid tiét day cua déng
nghiép it nhét 10 tiét/hoc ki; gido vién bd mon (chua hét thoi gian tap su) dy giv
tiét day cua dong nghiép it nhét 20 tiét/hoc ki.

b) Quy dinh vé s6 tiét thao glang, hoi giang

- T6 chuyén mon thyc hign tiét day hoi giang cip truong it nhét 01 tiét/ hoc
ky (tiét hoi giang nay do t4 trudng chuyén mon phén cong 01 gido vién trong td
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dai dién thuc hién; moi ban giam hiéu, moi dai dién cac doan thé nha truong va
dai dién céc td chuyén mon khéc cung vdi céc gido vién trong td cung du);

- T6 chuyén mén thuc hién tiét day hoi giang cip huyén (d6i v6i THCS);
tiét day hoi giang cip tinh (dbi véi THCS, THPT) theo sy phén cong cuia Phong
GD&DT hodc S¢ GD&DT;

- Gi4o vién bd mon (d3 hét thoi gian tap sy) thuc hién tiét day thao giang
hodc hgi giang it nhét 01 tiét/hoc ki; gido vién bd mén (chua hét thoi gian tap
su) thyc hién tiét day thao giang it nhét 02 tiét/hoc ki.

¢) Quy dinh vé viét chuyén dé, viét sang kién kinh nghiém

T trréng chuyén mén, gido vién chi nhiém 16p, gido vién bd moén (da
hét thoi gian tap su hay chua hét thoi gian tap sy) trong nim hoc viét 01 chuyén
dé hoac viét 01 sang kién kinh nghiém.

d) Quy dinh v& lam d6 dung day hoc méi hodc st dung thiét bi - 46 ding

day hoc c6 sin :

Gido vién b mon (da hét thoi gian tap sy hay chua hét thoi gian tip su)
1am d6 dung day hoc méi it nhét 01 d ding/nidm hoc.

d) Quy dinh vé giang day bai giang c6 tmg dung cong nghé thong tin :

- Gi4o vién bd mon (da hét thoi gian tap sy hay chua hét thoi gian tip su)
thuc hién giang day bai giang c6 Ung dung cong nghé thong tin it nhit 01
tiét/hoc ki.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i v6i S& GD&DT va Phong GD&DT cac huyén - thanh phd

- Phong Gi4o dyc Trung hoc — S& gido duc va bao tao trién khai dén
Phong GD&DT cac huyén — thanh phd, céc don vi tryc thuoc S& nhitng quy
dinh trong Hudng dan ndy, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién Huong dan
cta cac don vi tryc thudc S&. Pinh ki tbng hop cac van ban béo céo cuia cac don
vi d8 kip thoi diéu chinh Huéng din nay (néu c6) cho phit hop véi quy dinh cia
cép trén va tinh hinh thuc té cua dia phuong;

- Phong Giso duc va Dao tao cac huyén — thanh phd trién khai dén cac
trudng THCS, céc don vi truc thudc Phong nhing quy dinh trong Huong din
nay, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién Huéng din cua cac don vi tryc thudc.
Dinh ki tdng hop cac vin béan béo cdo cia cdc truong THCS truc thudc, déng
thoi dé xuét kién nghi S& GD&DT didu chinh Huéng din nay (néu c6) cho phi
hop véi quy dinh cua cAp trén va tinh hinh thuc té ctia dia phuong.
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2. DPbi véi linh dao cac don vi, T6 tredng chuyén mdn va cin bd, gido
vién

- Lanh dao cac don vi trién khai dén toan thé can b, gido vién ndi dung
quy dinh trong Huéng dan nay, t4 chuc thuc hién, thudng xuyén kiém tra viéc
thuc hién Hudng din cia can bo, gido vién trong don vi. Pinh ki ¢6 van béan bao
cho v& Phong GD&DPT (déi véi truomg THCS), vé& S& GD&DT (ddi véi céc don
vi true thude S&) dé kip thoi didu chinh Huéng din nay (néu c6) cho phu hop
v6i quy dinh ciia cAp trén va thyc tién tai trudng;

- Té truéng chuyén mon huéng din cén b, gido vién td minh phy trich
nghiém tc thyc hién ndi dung di dugc quy dinh trong Hudng dan nay. Trong
qua trinh thyc hién c6 ndi dung nao chua phu hop kip thoi gop ¥ v& hiéu truéng
dé hiéu trudng xem xét, kién nghi vé& co quan quén ly cAp trén cb thdm quyén
diéu chinh, bb sung. Nghién ctru céc vin ban c6 lién quan d& 1am can ctr td chire
diéu hanh nhiém vu giang day cta t5 chuyén mén, ciia can bd, gido vién;

- Céan bd quén ly gido duc, gido vién cin cir nhigm vu dugc phén cong
nghiém tac thyc hién ndi dung quy dinh tai Huong din nay. é

Noi nhin : GIAM POC

- Ban Giam déc (dé bao céo);

- Céc phong ban chitc ning S¢; KT. GIAM 56}:

- Phong GD&DT céc huyén — thanh phd; P T & GLAMPOC
. n A e TR PH

- Céc don vi truc thude Sa; > IR

- Luu VP, GDTrH.
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