SO GD&DT PIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDTX TINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:34%. /QD-TTGDTX Dién Bién, ngay 05 thdng 9 ndm 2024
QUYET DPINH

V¢é viéc ban hanh Quy ché chuyén mén nim hoc 2024-2025

GIAM POC TRUNG TAM GDTX TiNH

Céin cik Quyét dinh s6 465/0D-UBND ngay 22/7/1996 ciia Uy ban nhan
dén tinh Lai Chéu (nay 1o tinh Dién Bién) vé viéc thanh ldp Trung tém GDTX
tinh truc thudce So Gido duc va Pao tao,

Cén cit Théng tw s6 10/2021/TT-BGDDPT ngay 05/4/2021ctia B trucng
Bé Gido duc va Pao tao vé Ban hanh Quy ché té chike va hoat dong ciia Trung
tam gido duc thuong xuyén

Xét dé nghi ciia Phé Gidm doc phu trdch chuyén mén,

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché chuyén mén thuc hién
tai Trung tdm Gido duc thuong xuyén tinh Dién Bién ndm hoc 2024-2025.

Pidu 2. Phé Gidm dbc phu tréch, Trudng phong Day Vin héa va Day nghé
cé trach nhiém hudng dan va t6 chirc thuc hién Quy cheé dam bao nghiém tic va
hiéu qua.

Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngdy ky. Cic Quy ché
chuyén mon trude do dugce bai ba.

Céc Ong (ba) Giam dbc, Phé Gidm dbc va céc ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

No'i nhin:

- Ban gidm déc;

- Céc phong ban TT;

- Gido vién day CT GDTX cz‘ip THPT;
-Luu VT.

Pham Van Cuong




SO GD&DT DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDTX TINH Poe lip - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE CHUYEN MON
NAM HQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 344 /OD-GDTXT, ngay 05 thang 9 ndm
2024 cuia Trung tam GDTX tinh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
Quy ché nay quy dinh n6i dung thuc hién nhiém vu gidng day chuong trinh
GDTX cap THPT; trach nhiém cta quan ly, phong chuyén mon va cac cd nhéan
trong viéc thuc hién nhiém vu giang day.
Quy ché né,y ap dung dbi voi can bo, vién chirc tai trung tdm trong viéc
thuc hién quy ché chuyén mén.
Piéu 2. Muc dich
Quy ché chuyén mén 14 co s dé Giam dbc trung tAm, Phé Gidm déc duoc
giao nhiém vy gitip Gidm doc t0 chirc thye hién nhiém vu giang day va danh gia
muc qd(’j thuc hién, nhiém vu chuyén mén cia cén bg, gido vién. Dong thoi 1a can
cr dé danh gia, xép loai can b9, gido vién hang nam.
Piéu 3. Cin Cl'r'dé x4y dung quy ché chuyén mén
Quy ché t6 chitc va hoat dong cia Trung tm gido duc thuong xuyén (Ban
hanh kém theo Thong tu s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05/4/2021cta Bg trudng
B0 Gido duc va Dao tao);
Théng tu s 12/2022/TT-BGDDT ngay 26/7/2022 cia B Gido duc va
Dao tao ban hanh Chuong trinh Gido duc thudng xuyén cép trung hoc pho
thong;
Théng tu s6 43/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 ctia BY trudng BY |

Giso duc va Dao tao quy dinh v& dénh gi4 hoc Vlen theo hoc Chuong trinh
GDTX cép THCS va cép THPT;

Cong vén 5O 5555/BGDDT-GDTrH ngay 08/10/2014 cta B Gido duc va
Dao tao v€ viéc hudng dan sinh hoat chuyén moén vé doi maéi phuong phap day
hoc va kiém tra, danh gia; t6 chic va quan ly céc hoat ddng chuyén mon cia
truong trung hoc/trung tdm gido duc thuong xuyén qua mang;

Can cu Quyet dinh s6 1392/QD-UBND ngay 07/8/2024 ctia UBND tinh

v& viéc ban hanh K& hoach thoi gian ndm hoc 2024-2025 dbi véi Gido duc méim
non, Giao duc pho thong va Giao duc thudng xuyén trén dia ban tinh Dién Bién;



Cén ctr Cong vin sb 2104/SGDDT-GDCN ngay 06/8/2024 cia S& Gido
duc va Dao tao tinh Di¢n Bién, vé viéc nhiém vu gido duc thuong xuyén,
chuyén nghiép va hop tic quoc t¢ ndm hoc 2024-2025;

Ciin ctr Cong vin sb 2096/SGDDT-GDTrH ngay 05/8/2028 ctia 56
Gi4o duc va Pao tao tinh Pién Bién, vé viéc hudéng dan nhiém vu trong tam
dbi voi gido duc trung hoc ndm hoc 2024-2025;

Céng vin sb 2190/SGDDT-QLCL ngay 13/8/2024 cta $¢ Gido duc va
Dao tao tinh Dién Bién, vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu quan ly chét
luong nam hoc 2024-2025;

Cong vin sb 2195/8GDDT-QLCL ngay 14/8/2024 cua S& Giao duc va
Dao tao tinh I?ién Bién, vé viéc huéng dan thuc hién nhiém vy Céng nghé
thong tin, chuyén do6i s6 va Pé an 06 ndm hoc 2024-2025.

CHUONG IT .
- QUY PINH CU THE
.Piéu 4: Phong Day viin héa va day nghé

1. Nhiém vu ciia Day viin héa va day nghé

1.1. Xay dung ké hoach hoat dong ciia phong, ké hoach phal pht hop véi
b01 canh ndm hoc va didu kién cu thé cua Trung tam. Trong ndi dung ké hoach
can thé hién dugc ke hoach chung ca nam, ké hoach theo théng, ké hoach ting
tudn cu thé, chi tiét; c6 chi tiéu phéin dau cu thé cho céc ndi dung, phai dé ra cac
bién phép thuc hién de dat dugc muc tiéu; Xay dung ké hoach gido duc cia
phong chuyén mén; K& hoach t6 chirc cdc hoat dong gido duc ctia phong chuyén
mon;

1.2. Té chic sinh hoat chuyen mdn 2 14n/ théang. Tuy thudc vao ndi dung
sinh hoat, phong chuyén mén cé thé giao cho cc nhém chuyen mon xay dung
ké hoach sinh hoat trén co s& k& hoach chung ctia phong. K& hoach sinh hoat
nhom chuyén moén phai dugc Trudng phong phé duyét trude khi trién khal.

Nb6i dung sinh hoat’ phong/nhom chuyén mén phai dugc thé hién trong sb ghi
chép sinh hoat chuyén -mon.

1.3. T8 chic sinh hoat nhém chii nhiém 1 14n/thdng. Noi dung sinh hoat tap
trung vao cac giai phap ning cao chét luong glao duc dao dirc, ¥ thirc chip hanh
ndi quy trudng 16p cla hoc vién, ban céc giai phép téng cudng ty 1€ chuyén can,
y thire tu hoc cia hoc VIen

1.4. T chic bdi duong chuyén mén va nghlep vu; danh gid, xép loai gido
vién theo quy dinh cia Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc va céc quy dinh
khéc hién hanh;

1.5. Tb chirc thao lun do1 mé&i phuong phap day hoc, klem tra, d4nh gia,
day céc bai kho, chuong kho, thyc hién day cac chu dé, chuyén d8, trao dbi kinh
nghiém thiét ké bai day.

~ 1.6. T6 chic thao glang, du gio, rat kinh nghiém gi¢ day, danh gia chat
lwong gid day theo huéng dan quy dinh. Kiém tra, don dbc viéc thuc hién ndi
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quy chuyen mén cla gido vién, kiém tra danh gid, xép loai hd so chuyén mén
cla gido vién.

1.7. Xay dung ké hoach st dung thiét bi thi nghlem Ké hoach ting dung
cong nghé thong tin va chuyen d6i s6 trong hoat déng gido duc thudng xuyén
cap THPT. ‘

1.8. Xay dung K& hoach tb chtrc cac hoat déng ngoai khéa cho hoc vién.

1.9. Quan ly nén nép hoc vién, x4y dung va diang ky céc tiéu chi, chi tiéu
cua ting hoc ky, ca nam.

2. Ho so' chuyén mén ciia phong Day vin héa va day nghé

- K& hoach hoat déng chuyén mén (Ké hoach hoat dong cta phong; Ké
hoach gido duc ciia phong chuyén mon; Ké hoach t6 chirc cac hoat dong gido
duc cta phong chuyén mon).

- S6 ghi chép hoat déng chuyén mén.

- Hd so kiém tra danh gia hoc vién (dé, kiém tra, ma trin dé, huéng din
cham céc bai kiém tra giita ky, cubi k).

Diéu 5. Nhiém vu va quy dinh d6i v6i gido vién

1. Nhiém vu ctia giao vién

1.1. Nhiém vu ciia giao vién b mon

- Thue hién nhiém vu giang day theo muc tiéu, ndi dung, chuong trinh gido
duc, ké hoach day hoc.

- X4y dung ké hoach bai day (gido 4n) theo ding K& hoach day hoc cia
Trung tdm (PPCT), K& hoach gido duc ciia gido vién. Soan va duyét Ké hoach
bai day trude 22h00° ngay Chu nhét trude cia tuan hoc tiép theo (Quy ché qudn
Iy, stk dung Ho so dién tit).

- Xay dyng ké hoach bai day (gido an) bao dam cac yéu céu v& phuwong phap
day hoc, ki thuat day hoc, kiém tra, danh gia, thiét bi day hoc va hoc liéu, nhim
phat trién phém chét, néng luc cua hoc vién trong qua trinh day hoc; viée xdy dung
ké hoach bai day bao dam da thoi gian d& hoc vién thuc hién nhiém vu hoc tap da
dit ra, tranh viée 4p dung hinh thire, khudén mau trong viéc xay dung ké hoach bai
day. Tién trinh day hoc mdi bai hoc duge x4y dung thanh cac hoat dong hoc véi
muc tiéu, ndi dung, san phém hoc tép cu thé ma hoc vién phai hoan thanh, cach
thitc thuc hién linh hoat dé t& chirc day hoc phat huy tinh tu hoc, cht ddng, sang
tao cua hoc vién,

- Déi v6i mén Lich st, ting cudng khai théc va sir dung céc ngudn sir lidu
khdc nhau dé tai hién, phuc dung lich sit mét cach khoa hoc, khach quan, chan
thuec; d(‘“mg thoi gén v6i hoat dong thuc hanh, thye tién nham phét trién ning e,
phém chét cho hoc vién trong day hoc Lich su.

- D61 v6i moén Ngit van, thuc hién t6t yéu cdu d6i méi phuong phap day
hoc theo hudng dan tai Céng vin sé 3175/BGDDT-GDTrH ngay 21/7/2022 clia
B6 GDDT vé viée huéng dan dbi méi phuong phép day hoc va kiém tra, danh gia
mén Ngit van & trudng phd thong

- Thue hién viée kiém tra dénh gid thudng xuyén va danh gia dinh ky theo
dtng Quy ché. X4y dung ké hoach kiém tra, danh gi4 phtl hop vdi ké hoach day
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hoc; khong kiém tra, dénh gid vuot qua yéu cAu cin dat hodic mic d6 can dat ciia
chuong trinh gido duc thudng xuyen cap THPT.

- Thye hién nghiém tic viéc ghi, nhin x¢ét va d4nh gia gio day trong S6 dau
bai hing ngay; vao diém va nhan xét trong S6 theo ddi, dénh gid hoc vién, Hoc
ba ddm bao dung thoi gian quy dinh va chinh x4c.

- Lén 16p ding gig, khong tu tién bo gio, bd tiét. Khi c6 cong viée dot xuét
phai béo cho Trudng phong Day vén hoéa va Day nghé dé phan cong bé tri ngudi
day thay.

- Lén lich bao giang theo tudn, ghi déy da tiét day theo thoi khoa biéu, tiét
day bu, day thay Néu c6 thay ddi theo thi can phai ghi chii 8. Lich bdo giang dugc
chuyén 1én Hb so dién ti, ghi trude 22h00° ngady Chu nhét trude tudn hoc tiép
theo (Quy ché qudn Iy, sir dung Ho so dién tik).

- Dam béo c6 di hd so ké hoach bai hoc (gido 4n) theo quy dinh. Tich cuc
tham gia céc hoat ddng cua phong, nhém chuyén mon va trung tam, thuong
xuyén tu hoc, bdi dudng, nhdm ning cao chat lugng day hoc va gido dyc.

- Tham gia nhiét tinh, trach nhiém trong viéc phu dao hoc vién yéu kém khi
dugc phan cong.

- Tich cuc dy gio ddng nghiép dé néng cao trinh d chuyén mon, nghiép
vu su pham. Mdi giao vién phai du gid it nhit 8 tiét/ndm; day thao giang it nhét

2 tiét/nim. Céc tiét thuc hanh phai dugc thue hién nghiém tic, st dung c6 hi¢u -

qua TBDH va dung cu thi nghiém;

- Thirc hién nghiém cac quyét dinh ctia Ban Giam déc, chiu su kiém tra coa
Ban Giam doc, phong chuyén moén;

- Gift gin phdm chét, danh duy, uy tin nha gido, guong mau trudc hoc vién,
thuong yéu, ton trong hoc vién; dbi x céng bang véi hoc vién, bdo vé cic
quyén va loi ich chinh dédng ctia hoc vién; phat huy tinh tich cuc ctia hoc vién;
doan két, gip d& déng nghiép trong céng tdc; xdy dung moi truong su pham
than thién; -

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cdc gido vién khdc trong céc hoat dong
gidng day va gido duc hoc vién. Tich cuc tham gia hoat ddng ctia chung cua
Trung tdm.Thyc hién t6t cac cong viée khac do lanh dao phong va Ban Giam
d6c phan cong;

- PhAn d4u dat hodc vuot chi tiéu .b@ mon d& dé ra.
1.2. Nhiém vu ciia gido vién chit nhiém
. Ngodi cdc nhiém vu duge néu tai muc ciia gido vién by mén. Gido vién chi
nhiém con co hhﬂng nhiém vu sau.:
| Tih hiéu va nim Vu’ng hoc vién trong 16p chtt nhiém vé moi mit de co bién

phép t6 chiic hoat dong gido duc sat d6i tugng, nham thic ddy su tién bo cla
hoc vién, cia 16p; :

Xay dung ké hoach chii nhlem (the hién trongs6 chi nhxem) Thuong
xuyen lién hé véi phu huynh hoc vién d lam tot cong tac két hop gido dyc hoc
vién. Chu dong ph01 h0’p véi giao vién truong Cao ding Kinh té- K§ thuat, gido
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vién bd mén, phu huynh hoc vién va cdc don vi ¢6 lién quan dé lam tbt cong téc
giang day va gido duc hoc vién;

Quan ly tét’ Vié?c' sinh hoat ctia hgc vién trong céc tiét sinh hoat tap thé nhu
khai giang, so két, tong keét, chao cd, hoat dong ngoai khoa...;

Xay dung K& hoach, td chirc, thuc hién c6 hiéu qua cac tiét sinh hoat l6p
theo quy dinh. o _

Nhén xét, danh gia va xép loai hoc lyc va hanh kiém ctia hoc vién cudi ki
hoc va cd& nidm chinh xac theo ding Quy che, quy dinh: Thdéng tu so
43/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cta B6 trudng B Gido duc va Dao tao
quy dinh vé ddnh gia hoc vién theo hoc Chuong trinh GDTX cap THCS va cap
THPT.

Dé nghi khen thuong va ki ludt hoc vién, dé xuét danh sach hoc vién dugc
1én 16p thang, phai thi lai, phai ren luyén hanh kiém trong he, phai & lai 16p;
hoan thanh viéc nhap So6 theo d6i, danh gia va hoc ba hoc vién (k€ ca sau khi cd
két qua thi lai va rén luyén hé);

Thuong ki bao céo (hoac dot xuét néu co) vé tinh hinh hoc tap, rén luyén va
tu dudng ctia hoc vién 16p minh véi Ban Giam doc, lanh dao phong Day vén hoa
va Day nghe. Lam t6t cong tac tham muu, giup Ban Gidm doc d€ ra cac bién
phap nham két hop t6t gilta trung tdm -Gia dinh -X& hdi trong viéc gidng day va
gido duc hoc vién.

2. Quy dinh vé hd SO’ giao vién

2.1. K& hoach gido duc

2.2. K& hoach bai day (gido 4n)

2.3. S6 theo d&i, danh gid hoc vién

2.4. 86 chti nhiém (dbi véi gido vién cht nhiém)

Biéu 6. Quy dinh va yéu ciu quan Iy cic loai hd so' chuyén mon chung

1. S6 ding bd

- ?huc‘ hién nghiém tiic theo hudng din ciia Bd Gido duc va Dao tao duge
in & phéan dau cua sd.

- Ghi theo huéng dan sir dung sé. MOi hoc vién vao 16p dau cip duoc ghi
trong mdt 6 va dugc theo déi trong suot khoéa hoc.

- 86 duoc giao cho nhén vién 1am cdng tac thu vién, thiét bi hoan thién va
bao quan tai phong Day van hoéa va day nghe ciia Trung tim. Hang ndm vao

thang 10 can b dugc phén cong cén clr vao so hoc vién tuyén Smh vao lop 10
dé hoan thién sb ding bd. :

- Sb ddng bd dugc kiém tra thudng xuyén, hodc dot xuat theo ké hoach cia
Ban Giam doc trong cdng tac kiem tra noi ba.

- Luu y: nhimng truong hop hoc vién chuyén di, chuyén dén phai dugc cap
nhat kip thoi, day du va ding trinh tu thot gian vao SO déng bd.

K o b r L4 * A d r
2. So theo ddoi va danh gia hoc vién cia lop



- GVCN phai cép nhét day du cac théng tin vé hoc vién theo quy dinh cua
sb, hang tuén pha1 cép nhét, theo di si s6 hoc vién cua 16p chi nhiém trong sb
theo quy dinh va hoan thién cac thong tin vé két qua hoc tap, hanh kiém, thi lai,
rén luyén cubi mdi ridm hoc.

- GVBM vio diém ding tién d9, thuc hién day du $6 14n kiém tra, vao diém
(danh gia) theo Quy ché cia B6 GDDT. Tryc tiép nhap diém (danh gi4) hoc vién
cua cac 16p do minh phu trach giang day, dam bao chinh xdc c6ng khai ngay sau
khi vao diém (danh gid) vao sb theo ddi dénh gid hoc vién ctia c4 nhén. Pé xuit
c‘heu chinh cac sai s6t trong qua trinh ghi diém (dénh gia). Viee diéu chinh diém
s6 (d4nh gid) sau khi nhap pha1 tudn thd quy trinh diéu chinh diém (danh gia).
Phéi duoc xdc nhan cia quan tri phdn mém sau khi c6 ¥ kién ddng ¥ cta Ban
Giam dbc.

In, luu sb diém dién tir theo Quy dinh.

3. S6 ghi dau bai

- 86 ghi du bai do GVCN quén Iy va giao cho mdt hoc vién cén than, chit
viét dep, r6 rang & trong 16p bao quéan va hang ngay viét day du noi dung, thong
tin theo quy dinh.

- GVBM phai cép nhat ddy dti mén, tén bai day theo ding bdo giang, tiét
PPCT, nhan xét tiét day, xép loai, hoc vién. .

- Hang tudn GVCN ghi nhén xét phan cudi trang trong s& ghi du bai, hang
thang cén bd quéan ly phong Day véan héa va day nghé kiém tra, nhan xét.

- Viée danh gis, xép loai tiét day phai cén nhéc va ding theo huéng dan; c6
xem xét dén chidu hudng tién bd cta 16p, trénh tinh trang xép loai tiét day theo
cam tinh, khong cong bang. D41 véi nhén xét tiét day ciia GVBM: nhiing ¥ kién
nhan xét phai pht hop v6i dénh gid xép loai tiét day, ngén gon va phan 4nh dugc
tinh hinh hoc tip cua tap thé 16p, tir ngit rd rang, khong viét tat. Khi thuc hién day
bl phéi ghi nhan chinh x4c va dy du cic néi dung di qui dinh & phan cudi s.
Cot tiét phan phdi chuong trinh, phan mén phéi ghi rd rang, khong tiy xéa.

4. Hoc ba dién tir |
- GVBM:
+ Ky sb xéc nhan két qua dénh gia, dlem s6 mén mmh giang day trén hé

théng HBDT vao cubi ndm hoc hoic xuat hoc ba dién tir (HBDT) dé tra cho hoc
vién khi ra trudng, chuyen truong.

+ Bao maf théng tin tai khoan trén hé théng HBDT; bao céo kip thoi voi
Ban quan tri vé van & su cb, 16i cép nhét h¢ théng hozc cic van dé khé khin
khac lién quan den viée truy cép hé théng dit lidu.

- GVCN:

Cép nhat danh sach va so yéu 1}'/ lich hoc sinh, hoc vién dAu ndm hoc.

Céap nhét théng tin hoc vién véng, nghi hoc, chuyén 16p, chuyén truong
theo dinh ki hang thang, hoan thanh céc ndi dung trong hoc ba vao cuoi moi
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ndm hoc hodc xudt HBPT dé tra cho hoc vién khi ra truong hodc hoc vién
chuyén tru:o*ng

Ky sb xac nhan két qua danh gia, Xep loai hoc vién chti nhiém trén hé
théng HBDT vao cudi nim hoc hoic xuéit HBDT de trd cho hoc vién khi ra
truong, chuyén trudng.

Kiém tra HBPT cia 16p; gitp giam ddc trung tAm theo ddi, 1 soat thong
tin trong HBDT cia hoc vién 16p chti nhiém

5. Hb so kiém tra, danh gi4 gido vién

Giao cho Trudng phong Day van hda va Day nghe theo doi, quan ly trong
nim hoc, cudi nam ban g1a0 lai cho nhén vién van thu luu trit. H6 so gom:

- Phiéu déanh gid, xép hoai gi® day cua gido vién

- Bién ban kiém tra hd so chuyén mén ctia gido vién.

- Téng hop két qua kiém tra hé so chuyén mén, danh gia, xép loai gid day
cla gido vién. -

6. Ho so tuyén sinh: Thiét 1ap day du cac loai ho SO sau:

- Danh sach hoc vién tring tuyén véao 16p dau cip da dugc S& Gido duc va
Dao tao Dién Bién phe duyét (ban chinh).

- Danh séch hoc vién chuyén di, chuyén dén vao 16p 10.

- Danh séch bién ché hoc sinh vio 1ép 10.

- Céc loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh.

- Céc vin ban huéng dén cong tac tuyén sinh ndm hoc clia co quan cap trén.

Sau khi hoan thién 1dnh dao phong duge giao nhiém vu lam cong tac tuyén
sinh ban giao lai cho nhén vién ctia phong Day van hoa va Day nghé luu tri.

7. H6 so 1én 16p, thi lai, hoc lai

- Bién ban ctia Hoi ddng gido duc kém theo theo bang téng hop két qua,
chét luong clia hoc vién theo ting ky, ndm hoc, danh sich hoc vién thi lai hodc
rén luyén trong hé.

- Bién ban xét duyét hod vién thi lai hofic da rén luyén trong hé, dugc xét
duoc 1én 16p, luu ban sau khi t6 chirc thi lai va kiém tra rén luyén trong he.

8. Ho so tot nghiép: Thiét 1ap day du céc loai hd so sau:

- K& hoach 6n thi thi t6t nghiép THPT ctia Trung tim, ctia tirng mén hoc.

- Ké hoach ,kiém tra hd so, bién ban kiém tra hd so.

- Bién ban trién khai Quy ché thi t6t nghiép.

- Quyét dinh céng nhén tét nghiép.

Két thic nam hoc, 1anh dao phong duge giao nhiém vy quan ly hé so tht
nghiép ban giao lai cho nhén vién ctia phong Day vén héa va day nghé huu trit .

9, Ho so quan ly thiét bi gido duc, thw vién.

 Hb so ndy do-cén bd quan Iy thiét bi thi nghiém luu tri, thuc hién theo

mau, Bao gdm :



1. K& hoach sir dung thiét bi '(Phc‘)ng Day vén hoéa va day nghé xay dung
trinh Ph6 Gidm dbc phu trach ky)

2. 6 theo thiét bi day hoc (theo mau quy dmh)

Theo doi tinh trang cua céc th1et bi, do ding day hoc qua trinh lién tuc
(mét quyén so ghi chép theo dai sb lidu trong thoi gian t61 thiéu 14 3 nim) khi
cac 6 trong sd da dwoc dién kin s dugce thiét 1ap s6 khéc.

3. 8 ding ky stt dung thiét bi (c4 nhan GV ding ky theo mau phiéu quy
dinh). |

- Gido vién ding ky st dung thiét bi tir diu tun hoc véi cdn b TBTN.

- Cudi mbi hoe ky can b TBTN déng phiéu ding ky st dung thiét bi cia
gido vién theo ting moén dé lam ho so luu trit.

4. S nhép sach véo thu vién (theo mau quy dinh)

5. S6 theo dbi sit dung sach gido khoa, sich tham khao (theo mau quy dinh).

Pidu 7. Kiém tra chuyén mén
- Kiém tra dmh ky: Tru:(mg phong Day van hoa va day nghé k1em tra viéc

thuc hién chuyén mon cla gido vién nhu hd so, sb sach, gido 4n, tién d6 thuc
hién chuong trinh, viée klem tra dénh gi4 gido vién 1 1an/hoc ky;

- K1erqn tra toan dién it nhit 20% GV/nim, 100% gido vién duoc du gio,
danh gia, ki€ém tra ho so chuyén mon.
= Kiém tra &@t X‘Llét‘: BGD, lanh dao phong Day vin héa va Day nghé c6
thé kiém tra dot xuét vé ho so, gido an, du gio gido vién.
Piéu 8. Quy dinh vé lwu trit hd so chuyén mon
1. Ho so luu trix vinh vién
- $6 ding bd.
- 6 theo d&i va d4nh gi4 hoc vién ctia 16p
- 86 liéu théng ké gido-duc hing nim.
- Hd so tuyén sinh, quyét dinh phé duyét danh sach hoc vién tring tuyén.
- Két qua thi tot nghiép
- Ho so thi gido vién gidi, hoc vién gidi, hoc vién tham gia cdc cude thi.
- Ho so quéan 1y thiét bi thi nghiém, sich gido khoa.
2. Ho so' lru trit 10 nim
- $b ké hoach va chuong trinh hoat déng gido duc
- $6 nghi quyet |
- Hb so klem tra, danh gid gido vién vé cong tac chuyén mon.
3. Ho so’ luu triv 5 nam
- S6 ghi dau bai.
- S6 ding ky muon, tra thiét bi thi. ngh1em sach glao khoa...
4. H6 so theo khéa hoc
- 86 theo d&i, danh gid hoc vién (cla gido vién).



- S6 chu nhiém.
- Hoc ba ctia hoc vién (Tra cho hoc vién khi ra truong, chuyén truong, neu
hoc vién chua 14y vAn luu vinh vién) :

" CHUON G III
- TO CHUC THUC HIEN

Pidu 9. Trach nhiém ciia Gidm déc, cic phé Gidm dbc

Trlen khai dén toan thé can bd, gido vién noi dung quy dinh trong quy ché
nay, to chic thuc hién, thudng xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cta cin
b9, gido vién, thuong xuyén, dinh ky khi c6 vén ban hudng dan ctia B9, cua S&
diéu chinh kip thoi dé quy ché ph hop véi quy dinh clia cap trén va thuc tién tai
Trung tAm trong ting ndm hoc va dugc thong qua trong Hoi ddng su pham trudc
khi thue hién.

Pidu 10. Trach nhiém ciia Phong Day viin héa va Day nghé

Huéng dan dé can b, gido vién phong minh phu trach nghiém tac thuc
hién n6i dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qué trinh thye hién c6
ndi dung nao chua phu hop kip thoi gop ¥ dé Giam dbc xem xét, quyet dinh didu
chinh, b6 sung. Nghlen cltu céc vin ban c6 lién quan dé lam cin ctr t6 chirc didu
hanh nhiém vu giang day cua gido vién.

Diéu 11. Trach nhiém cia can bg, gido vien

Céan bd gido vién cdn ¢t nhiém vu duge phan cdng nghiém tic thuc hién
ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

biéu 12. Trich nhiém ciia ciac To chirc doan thé

Céan ¢t chitc ndng, nhiém vu cta tb chic doan thé minh, phdi hop véi bd
phén chuyén mén Trung tAm dé t6 chirc thuc hién t5t Quy ché nay./.

"élil‘\ffj;y(‘)c
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