SG GD&PT PIEN BIEN CONG BOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDTX TiNH Poc lip - Tu do - Hanh phie
Sé: 380/QD-TTGDTX Dién Bién, ngay 05 thang 9 nim 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché chuyén mén nim hoc 2023-2024

GIAM POC TRUNG TAM GDTX TiNH

Cén cik Quyét dinh sé 465/0D-UBND ngay 22/7/1996 cia Uy ban nhin
dan tinh Lai Chdu (nay 1& tinh Dién Bién) vé viéc thanh ldp Trung tdm GDTX
tinh truc thudc So Gido duc va Pao tqo;

Cén cik Théng tw s6 10/2021/TT-BGDPT ngay 05/4/2021ctia BS trudng
B§ Gido duc va Ddo tao vé Ban hinh Quy ché 16 chite va hoat dong cua Trung
tam gido dyc thuong xuyén

Xét dé nghi ciia Phé Gidm dée phu trach chuyén mén,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chuyén mén thue hién
tai Trung tdm Giao duc thudng xuyén tinh Bién Bién ndm hoc 2023-2024.

Diéu 2. Ph6 Gidm déc phuy tréch, Trusng phong Day Van héa va Day nghé
cO trach nhiém hudng dan va to chire thyc hién Quy ché dam bao nghiém tdc va
hiéu qua. _

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Cac Quy ché
chuyén mén trude dé duge béi bo.

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

Noi nhin:

- Ban giam déc;

- Cac phong ban TT,

- Gido vién day CT GDTX cip THPT;
- Luu VT.

Pham Van Cuong



SG GD&DT DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDTX TINH D@C lé.ip - Tw do - Hanh phﬁc

QUY CHE CHUYEN MON
~NAM HOC 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 380 /OD-GDTXT, ngay 05 thdng 9 nam
2023 cua Trung tdm GDTX tinh)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung
Quy ché nay quy dinh ndi dung thue hién nhiém vy giang day chuong trinh
GDTX cap THPT; trach nhiém cua quéan ly, phong chuyén mén va cac cd nhén
trong viéc thuc hién nhiém vu giang day.
Quy ché nay 4p dung dbi voi can bd, vién chue tai trung tdm trong viéc
thuc hién quy ché chuyén mon.
Piéu 2. Muc dich
Quy ché chuyén mén 13 co SO dé Giam dbc trung tAm, Phé Gidm déc duoc
giao nhiém vu gitp Gidm doc t6 chirc thyc hi¢n nhiém vu giang day va danh gia
muc do thye hién nhiém vu chuyén mon cia can bd, gido vién. Pong thoi 1a cin
ctr dé danh gia, xép loai can bd, gido vién hang nam.
Didu 3. Ciin ctr dé xay dung quy ché chuyén mén
Quy ché t6 chic va hoat dong ciia Trung tAm gido duc thuong xuyén (Ban
hanh kém theo Théng tu s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05/4/2021cta B trudng
B6 Giao duc va Pao tao);

Théng tu sb 21/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021 cua B Gido dyc va
Pao tao stra dbi, bd sung mot s6 diéu clia Quy ché danh gia, xép loai hoc vién
theo hoc Chuong trinh gido duc thuong xuyén clp trung hoc co sé va cép trung
hoc phé thong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2007/QD-BGDDT ngay 23
thdng 01 nadm 2007 cua Bo trudng B Gido dyc va Dao tao va Thong tu
s6 26/2014/TT-BGDDT ngay 11 thang 8 nim 2014 cua B trudng Bo Gido duc
va Pao tao.

Quyét dinh 50/2006/QD-BGDPT cua Bo Giao duc va Dao tao vé viéc ban
hanh Chuong trinh gido duc thuong xuyén cap trung hoc phd théng; Cong vin
s6 8298/BGDBT-GDTX ngay 21/9/2009 cia B Gido duc va Dao tao vé viée
huéng dan thuc hién phén phéi chuong trinh GDTX cép trung hoc ph6 thong;
Cong vin sd 3566/BGDPT GDTX ngay 14/9/2020 ctia Bo Gido duc va Dao tao
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vé viée hudng dan thue hién didu chinh ndi dung day hoc va kiém tra, dénh gid
hoc vién theo hoc Chuong trinh GDTX cdp THCS va cip THPT.

Thong tu s6 12/2022/TT-BGDPT ngay 26/7/2022 cia B Gido duc va
Pao tao ban hanh Chwong trinh Gido duc thudng xuyén cép trung hoc phd
thong;

Théong tu sb 43/2021/TT-BGDPT ngay 30/12/2021 cia B trudng B
Giao duc va Pao tao quy dinh vé danh gia hoc vién theo hoc Chuong trinh
GDTX cip THCS va cip THPT;

Céng vin sb 5555/BGDDT-GDTrH ngay 08/10/2014 ctia Bo Gido duc va
Pao tao vé viée hudng dan sinh hoat chuyén mén vé& dbi méi phuwong phap day
hoc va kiém tra, danh gid; t& chic va quan Iy cic hoat dong chuyén moén cua
truong trung hoc/trung tam gido duc thuong xuyén qua mang;

Coéng vin s6 2042/SGDPT-GDCN ngay 21/8/2023 ctia S& Gido duc va
Dao tao tinh Pién Bién, vé viéc nhiém vu gido duc thuong xuyén, chuyén
nghiép va hop tac qubc té nam hoc 2023-2024;

Céng vin s6 2043/SGDPT-GDTrH ngay 21/8/2023 cta S& Gido duc va
Dao tao tinh Pién Bién, vé viée hudng dan nhiém vu trong tdm dbi vai gido
duc trung hoc nam hoc 2023-2024;

Cong vin s6 2049/SGDPT-TTr ngay 21/8/2023 cta S& Gido duc va
Dao tao tinh Pién Bién, Hudng dan Thanh tra, kiém tra ndm hoc 2023-2024
dbi voi Gido duc Mam Non, Gido duc phd thong va Gido dyc thudng xuyén;

Coéng van s6 2126/SGDDT-QLCL ngay 30/8/2023 cua S& Gido duc va
Pao tao tinh Pién Bién, vé& viéc hudng din thuc hién nhiém vu cong nghé
théng tin va chuyén dbi s6 ndm hoc 2023-2024;

Cong vin sb 2159/SGDDT- QLCL ngay 31/8/2023 clia S& Gido duc va
Dao tao vé viée huéng din thue hién nhiém vu Khao thi — Kiém dinh chét lugng
giao duc ndm hoc 2023 --2024.

CHUONG IT )
QUY PINH CU THE
Pitu 4: Phong Day viin hoa va day ngheé
1. Nhiém vu ciia Day viin héa va day nghé
~ L1. Xay dung ké hoach hoat dong cua phong, ké hoach phai phu hop vai
bg“)i cél}h nam hoc V'(‘% diéu kién cu thé cua Trqng tam. Trong ndi du’ng ké hoach
cén thé hie::n duxyq ké hoach chung, ca I}ém, kéqhoach theo thang, ke hoagh ting
tuén cu thé, chi tiét; ¢d chi tiéu phan déu cu thé cho cac ndi dung, phai dé ra cac
bién phap thuc hién dé dat dugc muc tiéu; Xay dung ké hoach giao duc cua
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phong chuyén mén; Ké hoach t6 chtrc cac hoat déng gido duc ctia phong chuyén
mon,;

1.2. T6 chie sinh hoat chuyén mén 2 1an/ thang. Tuy thudc vao ndi dung
sinh hoat, phong chuyén mén c6 thé giao cho cac nhém chuyén mén xay dung
ké hoach sinh hoat trén co s& ké hoach chung ctia phong. K& hoach sinh hoat
nhém chuyén mén phai duge Trudng phong phé duyét trwde khi trién khai.
No6i dung sinh hoat phong/nhém chuyén mén phai dugc thé hién trong sb ghi
chép sinh hoat chuyén mon.

1.3. T4 chite sinh hoat nhém chii nhiém 1 1an/thang. Noi dung sinh hoat tap
trung vao cac giai phap nang cao chat lugng gido duc dao duc, y thirc chap hf‘i‘nh
ndi quy truong 16p cua hoc vién, ban cac giai phap tang cuong ty 1¢ chuyén cén,
y thie tu hoc ctia hoe vién. Bo6i voi 16p 10, 11 ngoai thyue hién cac néi dung trén
can thao ludn thém cac ndi dung sinh hoat dugce dinh hudng trong hoat dong trai
nghiém, hudng nghiép.

1.4, TS chie bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; danh gid, xép loai gido
vién theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va céc quy dinh
khac hién hanh;

1.5. T chirc thao ludn dbi méi phuwong phép day hoc, kiél’l"l tra, danh gia,
day cac bai kho, chuong kho, thyc hién day cac chu de, chuyén de, trao doi kinh
nghiém thiéet ke bai day.

1.6. T6 chire thao gié,n%, dy gio, rat kinh nghiém gi¢ day, danh gia chét
luong gio day theo hudng dan quy dinh. Kiém tra, dg’in doc Vjéc thue hién noi
quy chuyén mén cuia giao vién, kiém tra danh gia, xép loai ho so chuyén mon
cua giao vién.

1.7. Xay dyng ké hoach sir dung thiét bi thi nghiém; Ké hoach ting dung

cdng nghé thoéng tin va chuyén d6i sé trong hoat ddng gido duc thuong xuyén
cap THPT.

1.8. Xay dung K& hoach td chirc cac hoat déng ngoai khoéa cho hoc vién.

1.9. Quan 1y nén nép hoc vién, xdy dung va dang ky cac tiéu chi, chi tiéu
cua timg hoc ky, ca nam.

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

(Thue hién theo Quy ché ban hinh kém theo Théong tw sé 10/2021/TT-
BGDDT ngay 05/4/2021cvia B6 GD&EDT)

- K& hoach hoat déng chuyén mon (I’(é hoach hoat dong cua phong; Ké
hoach gido duc cua phong chuyén mon; Ké hoach t6 chirc cac hoat dong giao
duc cua phong chuyén mon).

- S0 ghi chép hoat dong chuyén mon.

'}\ A by . .‘I roe . r " A
Dicu 5. Nhiém vu va quy dinh doi vai giao vién
1. Nhiém vu ciia giao vién
1.1. Nhiém vu ctia giao vién bg mon



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

- Xay dung ké hoach bai day (gido 4n) bao dam céc yéu cau vé phuong phap
day hoc, ki thuét day hoc, kiém tra, danh gié, thiét bi day hoc va hoc liéu, nhim
phat trién pham chét, nang luc clia hoc vién trong qua trinh day hoc; viéc xay dung
ké hoach bai day bao dam du thoi gian dé hoc vién thuc hién nhiém vu hoc tép da
dat ra, tranh vi¢c 4p dung hinh thie, khudn mau trong viéc xay dung ké hoach bai
day. Tién trinh day hoc moi bai hoc duge xay dung thanh cac hoat dong hoc voi
muc tiéu, ndi dung, san pham hoc tap cu thé ma hoc vién phai hoan thanh, cach
thirc thuc hién linh hoat dé t6 chiic day hoc phét huy tinh tu hoc, chi dong, sang
tao cua hoc vién.

- Dbi v&i mon Lich su, ting cudng khai thac va sit dung céc ngudn st lidu
khéc nhau dé tai hién, phuc dung lich sit mot cach khoa hoc, khach quan, chin
thure; dong thoi gén voi hoat dong thuc hanh, thuc tién nham phat trién ning lyc,
pham chat cho hoc vién trong day hoc Lich st.

- P61 véi mén Ngit vin, thuc hién t6t yéu cau ddi méi phuong phéap day
hoc theo huo‘ng dan tai Cong van s6 3175/BGDDT-GDTrH ngay 21/7/2022 cia
B GDDT vé viée hudng din d6i méi phuong phép day hoc va kiém tra, danh gia
mon Ngii van ¢ truong pho thong

- Thye hién viéc kiém tra déanh gia thudng xuyén va dénh gia dinh ky theo
dtng Quy ché. Xay dung ké hoach kiém tra, danh gia phu hop voi ké hoach day
hoc; khong kiém tra, d4nh gia vuot qué yéu cAu cén dat hodc mirc d6 cén dat cia
chuong trinh gido dyc thuong xuyén cap THPT; d6i v6i Chuong trinh GDTX
cap THPT 2006, khong 1<1em tra, danh gia ddi véi cac ndi dung tinh gian theo
huéng dan tai Cong van s6 3566/BGDDT GDTX ngay 14/9/2020 cua B Gido
duc va Do tao vé& viéc huéng dan thuc hién diéu chinh noi dung day hoc va
kidm tra, ¢anh gia hoc vién theo hoc Chuong trinh GDTX cap THCS va cp
THPT.

- Thyc hi¢n nghiém tic viéc ghi, nhan xét va danh gia gio day trong S6 dau
bai hing ngdy; vao diém va nhan xét trong Sb theo ddi, danh gid hoc vién, Hoc
ba ddm bao dang thoi gian quy dinh va chinh xdc.

- Lén 16p dlng gio, khong tu tién bo gio, bd tiét. Khi c6 cong viée dot xuat
phai bdo cho Trudng phong Day vin hoa va Day nghé dé phan cong bb tri nguoi
day thay.

- Lén lich béo giang theo tudn, tir thir Bay tuan trudc, ghi day da tiét day theo
thoi khoa biéu, tiét day bu, day thay. Néu c6 thay dbi theo thi can phai gh1 chu ro.
Lich bdo giang dugc treo tai phong chd gido vién nhim thuén tién trong viéc kiém
tra, theo d&i, bé tri day thay.

- Pam bao cb di hd so ké hoach bai hoc (gido 4n) theo quy dinh. Tich cuc
tham gia cdc hoat dong clia phong, nhom chuyén moén va trung tam, thuong
xuyén tu hoc, bdi dudng, nhim nang cao chét lugng day hoc va gido duc.

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



- Tich cyc dy gid dong nghiép dé néng cao trinh do chuyén mon, nghié€p
vu su pham. Mbi gido vién phai du gid it nhit 8 tiét/ndm; day thao giang it nhat
2 tidt/ndm. Céc tiét thuc hanh phai duoc thuc hién nghiém tac, str dung c6 hiéu
qua TBDH va dung cu thi nghiém;

- Thuc hién nghiém céc quyét dinh cia Ban Giam déc, chiu su kiém tra clia
Ban Giam doc, phong chuyén mon;

- Gift gin phédm chét, danh du, uy tin nha gido, guong mau trudc hoc vién,
thuong yeu t6n trong hoc vién; dbi xir cdng bang vdi hoc vién, bio vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc vién; phét huy tinh tich cue cua hoc vién;
doan két, gitip d& dong nghiép trong cong téc; xay dung mdi truong su pham
thén thién;

- Phéi hop voi gido vién chi nhiém, cde gido vién khéc trong cac hoat dong
giang day va gido duc hoc vién. Tich cyc tham gia hoat dong cla chung cia
Trung tAm.Thuc hién tot cac cong viéc khac do lanh dao phong va Ban Giam
doc phan cong;

- Phén d4u dat hodc vuot chi tiéu bo mén da dé ra.

1.2. Nhiém vu cia gido vién chi nhiém

Ngodi cdc nhiém vy duoce néu tai muc cia gido vién bg mon. Gido vién chi
nhiém con co nhﬁwg nhiém vu sau:

Tim hiéu va nim Vung hoc vién trong 16p chu nhiém vé moi mit de co bién

phép t6 chtc hoat dong gido duc sét déi twong, nham thac day su tién bd cla
hoc vién, cua 16p;

Xay dung k& hoach chii nhiém (the hién trong s6 chu nhiém). Thuong
xuyén lién h¢ voi phu huynh hoc vién dé lam t6t cong tdc két hop giao duc hoc
vién. Chut dong phdi hop véi glao vién trudng Cao dang Kinh té- K§ thuat, gido
vién by mon, phu huynh hoc vién va cac don vi ¢o lién quan dé lam tbt cong tac
giang day va gido dyc hoc vién;

Quan ly tét’ ViéqC sinh hoat cua hoc vién trong cac tiét sinh hoat tap thé nhu
khai giang, so keét, tdng két, chao co, hoat ddng ngoai khoa...;

Xay dung K& hoach, t6 chirc, thuc hién ¢6 higu qua céc tiét sinh hoat 16p
theo quy dinh.

Nhén xét, danh gla va xép loai hoc luc va hanh kidm cua hoc vién cubi ki
hoc va ca nam chinh xac theo ding Quy ché, quy dinh:

+ Bbi voi 16p 12 thue hién theo Thong tu s6 21/2021/TT-BGDDT ngay
01/7/2021 cua Bo Gido duc va Dao tao stra déi, bd sung mot sb diéu ctia Quy
ché danh gid, xép loai hoc vién theo hoc Chuong trinh gido duc thuong xuyén
clp trung hoc co s& va cép trung hoc phd théng ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 02/2007/QD-BGDDT ngay 23 thang 01 ndm 2007 cia B truong By Gido
duc va Dao tao va Thong tu sb26/2014/TT-BGDDT ngay 11 thing 8 nam
2014 cua Bo truéng B Gido duc va Dao tao.



+ Déi véi 16p 10,11 thye hién theo Théng tu sb 43/2021/TT-BGDDT
ngay 30/12/2021 cila B truéng Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé danh gia
hoc vién theo hoc Chuong trinh GDTX cdp THCS va cap THPT.

Dé nghi khen thuong va ki luat hoc vién, d& xuat danh sach hoc vién dugc
1én 16p thang, phai thi lai, phai rén luyén hanh kiém trong hé, phai & lai lcrp,
hoan thanh viéc ghi Sb goi tén diém (Sb theo d&i, danh gia) va hoc ba hoc vién
(ké c4 sau khi ¢6 két qua thi lai va rén luyén hé),

Thuong ki bao céo (hoac dot xuét néu c6) vé tinh hinh hoc tap, rén luyén va
tu dudng cua hoc vién 16p minh véi Ban Giam déc, 1anh dao phong Day van hoa
va Day nghe Lam tot cong tac tham muu, giup Ban Gidm dbc dé ra cac bién
phap nham két hop tot gifta trung tAm -Gia dinh -X& hoi trong viée giang day va
gidao duc hoc vién.

2. Quy dinh vé ho so gido vién

2.1. Ké hoach bai day (gi4o 4n)

Gio vién phai chuén bj chu ddo K& hoach bai day truéc khi 1én 16p.

" 2.2. S6 theo ddi, danh gia hoc vién

DPbi voi 16p 12 dam bao du cac diém kiém tra theo Thong tu sb
21/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021 ctia B Gido duc va Dao tao sua déi, bd
sung mot sb didu cia Quy ché dénh gia, xép loai hoc vién theo hoc Chuong
trinh gido duc thuong xuyén cAp trung hoc co s& va clp trung hoc phé théng
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2007/QD-BGDDT ngay 23 thang 01 nam
2007 cua Bo truong BO Gido duc va Pao tao va Thong tu s6 26/2014/TT-
BGDDT ngay 11 thang 8 nim 2014 ctia B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

D&i véi 16p 10, 11 dam bao dii cac diém kiém tra theo Théng tu sb
43/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 ctia Bo truong B Gido duc va Dao tao
quy dinh vé danh gid hoc vién theo hoc Chuong trinh GDTX chp THCS va cap
THPT.

Gido vién dién diy du cac théng tin can thiét theo quy dinh, khdp voi cac
thong tin trong S& goi tén va ghi diém (d6i véi 16p 12); S6 theo ddi va danh gia
hoc vién cta 16p (d6i véi 16p 10, 11) ctia mén hoc/lép hoc do gido vién duge
phin cOng giang day. Riéng cot Nhdn xét su tién bo, wu diém néi bdt, han ché
chil yé@a cua hoc vién, gido vién c6 thé lua chon cach nhén xét ngén gon sao cho
cho c6 du céc thong tin cin thiét dé cung cép cho gido vién chl nhiém (GVCN)
theo quy dinh. Viéc vao diém trong Sb theo va dbi danh gia (cla gido vién, cla
16p), S goi tén va ghi didm phai dugc cap nhat ding tién 9, thoi gian theo ké
hoach day hoc va gido duc ctia phong chuyén moén va bao quan gilt gin, cén
than, sach s&. Khoéng dugc tu y stra chita didm sau khi d3 vao diém gui cho
GVCN, phong chuyén mon.



GVCN tryc tiép dién vao S8 goi tén va ghi diém cta 16p (dbi véi 16p 12);
4 theo dbi va danh gid hoc vién cua 16p (d6i véi 16p 10,11) nhiing thong tin
thude nhiém vu quy dinh cho GVCN lép.

Trung tAm, GVCN, gido vién b mén (GVBM) chi cung cap thong tin vé
két qua rén luyén va hoc tap cta hoc vién trong Sé goi tén va ghi diém cua 16p
(d8i v6i 16p 12); Sb theo ddi va dénh gid hoc vién cta 16p (ddi véi 16p 10,11)
cho riéng tling hoc vién hodc cha me hoc vién.

GVBM chiu toan bd trach nhi¢m dbi véi diém sb da duge danh gia va
xép loai hoc vién tai S8 theo ddi, d4nh gia hoc vién (ctia gido vién), SO goi tén
va ghi diém cua 16p (d6i véi 16p 12); S6 theo d&i va danh gid hoc vién ciia 16p
(d6i v6i 16p 10,11) ké ca diém trung binh d4 tinh.

2.3. S6 chii nhiém (d6i voi gido vién chii nhigm)

Pbi véi S6 cha nhiém 16p: Gido vién can cdp nhat dugc cac thong tin vé
hoc vién, gido vién by mon, xay dung ke hoach cﬁng tac chi nhiém nam hoc, ky
hoc, timg thang, timg tuan. Ngi dung dé ra trong ké hoach phai dam bdo tinh kha
thi va co cac bién phap glao duc hoc vién de dat dugc nhiing chi tiéu da dé. Sur
dung triét dé cac théng tin vé nhiing diém s6 & Sb goi tén ghi diém cta 16p (dbi
v6i 16p 12), SO theo dai va ddnh gia hoc vién cia 16p (d6i vé&i 16p 10,11) nhiing
thong tin vé thai do hoc tip cia hoc vién & SO ghi dau bai xdy dung ndi dung
giao duc phu hop, hiéu qua.

Diéu 6. Quy dinh va yéu cau quan Iy cic loai hd so chuyén mén chung

1. S6 ding bd

- T‘“hu'c‘ hién nghiém tic theo hudng dan ciia Bd Gido duc va Pao tao duge
in & phéan dau cua sé.

- Ghi theo huéng dan st dung sé. M3i hoc vién vao 16p dau clp dugc ghi
trong mdt 6 va duge theo ddi trong suodt khoa hoc.

- §6 duogc giao cho nhan vién lam céng tac thu vién, thiét bi hoan thién va
bdo quan tai phong Day van hda va day nghe cua Trung tdm. Hang nam vao

thang 10 can b duoc phén cong cén clr vao s0 hoc vién tuyén sinh vao 16p 10
dé hoan thién s6 ding bd.

- Sb dang b duoc kiém tra thuong xuyén, hoic dot xuét theo k& hoach ctia
Ban Gidm doc trong cong tac kiém tra ndi bo.

- Luu y: nhiing truong hop hoc vién chuyén di, chuyén dén phai dugc cap
nhat kip thoi, day di va ding trinh ty thoi gian vao Sé ding bd.

2. S6 goi tgn va ghi diém (d6i véi 16p 12); S6 theo d6i va danh gia hoc
vién ctia lop (doi véi lop 10,11)

- Giao cho GVCN quan ly va theo ddi. Hang thang, ky hoc chuyen cho Pho
Giam dbc phu trach, 1anh dao phong Day vin hoa va Day nghe kiém tra tién d6
vao diém, cac théng tin, nhin xét, danh gid hoc vién, Cudi nam hoc in ra déong
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quyén c6 xac nhén chit ky ciia GVBM, GVCN ban giao lai cho nhén vién cua
phong dé bao quan, luu tri;

- GVCN phai cdp nhat diy du cac théng tin vé hoc vién theo quy dinh cua
s6, hang tudn phai cdp nhat, theo di si so hoc vién cuia 16p chii nhiém trong 50

theo quy dinh va hoan thién cac thong tin vé& két qua hoc tap, hanh kiém, thi lai,
rén luyén cudi moi nam hoc.

- GVBM nhép diém, stra chita diém phai theo dung quy dinh;

3. S6 ghi dau bai

- S6 ghi du bai do GVCN quén 1y va giao cho mot hoc vién can thén, chit
viét dep, 1 rang & trong 16p bao quan va hang ngay viét ddy du noi dung, thong
tin theo quy dinh.

- GVBM phai cép nhét ddy di mon, tén bai day theo ding béo giang, tiét
PPCT, nhan xét tict day, xep loai, hoc vien.

- Hang tuan GVCN ghi nhan xét phan cubi trang trong s& ghi dau bai, hang
thang can bo quan ly phong Day van hoa va day nghé kiém tra, nhan xét.

- Viéc danh gia, xép loai tiét day phai can nhic va ding theo huéng dan; c6
xem xét dén chiéu hudng tién bd cta 16p, tranh tinh trang xép loai tiét day theo
cam tinh, khong céng bang. P6i véi nhan xét tiét day ctia GVBM: nhitng y kién
nhéin xét phai phu hgp vaéi danh gia xép loai tiét day, ngén gon va phan anh dugc
tinh hinh hoc tap cua tap thé 16p, tir ngit 16 rang, khong viét tat. Khi thuc hlen day
bu pha1 ghi nhan chinh x4c va day du céc ndi dung da qui dinh & phan cudi sb.
Cot tiét phan phdi chuong trinh, phdn mén phai ghi rd rang, khong tiy xoa.

4. Hoc ba

- Pdi véi hoc vién méi tuyén vao dau cdp, hoc vién méi chuyén trudng
sau khi di b6 tri vao 16p n dinh, Giam déc giao cho GVCN tién hanh 13p hoc
ba, céng viéc nay phai hoan tat trong thang 11 clia ndm hoc d6 va trinh Gidm
déc hodc Pho Giam dbéc phu trach ky.

- GVCN phai thé hién day du céc myc, cdc ndi dung theo yéu cAu ctia hoc
ba. Can cha ¥ noi dung vé chimg chi nghé, céc giai thuéng trong céc ky thi.
Viéc nhan xét, GVCN phai thé hién gin gon, 18 rang, phan anh ding qua trinh
rén luyén cua hoc vién

- Cubi hoc ki va cudi ndm hoc, GVCN phai ghi chép day du két qua hoc
tap ctia hoc vién vao hoc ba va ban giao cho nhén vién cia phong Day vén hoa
va day nghé luu trit. D1 véi nhitng hoc vién thi lai hodc rén luyén trong he,
GVCN c6 trach nhiém hoan thién c4c thién cac thong tin sau khi c6 két qua.

5. Ho so kiém tra, danh gia gio vién

Giao cho Trudng phong Day van hoa va Day nghé theo ddi, quan ly trong
nim hoc, cudi nim ban glao lai cho nhan vién van thu luu trit. H6 so gom:

- Phiéu dénh gia, xép hoai gitr day cla gido vién

- Bién ban kiém tra ho so chuyén moén cia gido vién.




- Téng hop két qua kiém tra hd so chuyén mon, danh gia, xép loai gior day
cua gido vién.

6. Ho so tuyén sinh: Thiét 1ap ddy du cac loai hd so sau:

- Danh séach hoc vién tring tuyén vao 16p dau cip da dugc S¢ Gido duc va
Dao tao Dién Bién phé duyét (ban chinh).

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

- Danh sach bién ché hoc sinh vao 1ép 10.

- Céc loai bién ban, quyét dinh lién quan cdng tic tuyén sinh.

- Céc vin ban huéng din cong tac tuyén sinh nim hoc ctia co quan cap trén,

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

7. H so 1én 16p, thi lai, hoc lai

- Bién ban cta Hoi ddng gido duc kém theo theo bang tdng hop két qua,

chat lugng clia hoc vién theo ting ky, ndm hoc, danh sach hoc vién thi lai hogc
ren luyén trong he.

- Bién ban xét duyét hoc vién thi lai hodc d4 rén luyén trong he, dugc xét
duoc 1én 16p, [uu ban sau khi to chire thi lai va kiém tra rén luyén trong he.

8. Ho so thi t6t nghiép: Thiét 1ap day du céc loai ho so sau:

- Ké hoach thi t6t nghiép THPT ctia Trung tdm, ctia tmg mén hoc

- Danh séch hoc vién dy thi tét nghiép (ban chinh).

- Danh séch hoc vién dd tét nghiép qua cdc nim hoc, ban théng ké tbt
nghiép cua ting nam hoc.

K&t thic nam hoc, lanh dao phong dugce giao nhidém vu quan ly hd so tot
nghiép ban giao lai cho nhan vién ctia phong Day vin hoa va day nghé luu trit .

9. Hd so' quan Iy thiét bi gido duc, thw vién.

Hb so nay do can bd quan ly thiét bi thi nghiém luu trit, thyc hién theo
mau, Bao gdm

1. K& hoach sir dung thiét bi (Phong Day véan hoa va day nghé xay dung
trinh Phé Gidm doc phu trach ky)

2. Sb theo thiét b day hoc (theo méu quy dinh).

Theo doi tinh trang cua cac thlét bi, d6 ding day hoc qua trinh lién tuc

(mét quyén SO ghi chép theo doi sb lidu trong thoi gian t6i thiéu 1a 3 nam) khi
céc 6 trong s6 da duoe dién kin s& duoc thiét 1ap sb khéc.

3. S6 dang ky sir dung thiét bi (c4 nhan GV dang ky theo miu phiéu quy
dinh).

- Gi4o vién ding ky st dung thiét bi tir du tudn hoc véi can bo TBTN.

- Cubi mdi hoc ky can bd TBTN déng phiéu ding ky sir dung thiét bi ctia
gido vién theo timg moén dé lam ho so luu tri.

4. S nhép sach vao thu vién (theo mau quy dinh)
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5. S4 theo doi str dung sach gido khoa, sdch tham khao (theo mau quy dinh).
Piéu 7. Kiém tra chuyén mén
- Kiém tra dinh ky: Truéng phong Day vin hoa va day nghé klem tra viéc

thue hién chuyén mon cua gidao vién nhu hd so, sd sach, gido an, tién d6 thuc
hién chuong trinh, viée kiém tra dédnh gid gido vién 1 lan/hoc ky;

- Kl@}p tra toan dién it nhét 20% GV/nam, 100% gido vién duge du gio,
danh gi4, kiém tra ho so chuyén moén.
- Kiém tra dot x‘uét‘: BGD, lanh dao phong Day vén héa va Day nghé co
thé kiém tra dot xuét vé ho so, gido an, du gio gido vién.
Ditu 8. Quy dinh v Iuu trit hd so chuyén mén
1. Hd so lwu trit vinh vién
- 86 ding bd.
- S6 goi tén ghi diém (16p,12); S6 theo d5i va danh gia hoc vién cia 16p
(ddi voi lop 10,11)
- - S lidu théng ké gido duc hang nim.
- Hb so tuyén sinh, quyét dinh phé duyét danh sich hoc vién tring tuyén.
- Két qua thi tot nghiép
- H6 so thi gido vién gioi, hoc vién gidi, hoc vién tham gia céc cude thi.
- H so quan ly thiét bi thi nghiém, sach gi4o khoa.
2. HO so lvu trir 10 nim
- S4 ké hoach va chuong trinh hoat ddng gido duc
- S6 nghi quyét
- Hb so kiém tra, danh gi4 gido vién vé cong tdc chuyén mon.
3. Ho so lwu trit 5 nim
- 86 ghi dau bai.
- Sb ding ky muon, tra thiét bi thi nghiém, sach gido khoa...
4. Hd so theo khéa hoc
- S6 theo d8i, danh gia hoc vién (cta gido vién).
- S6 chi nhiém.
- Hoc ba cua hN(_)C vién (Tra clho hoc vién khi ra truong, chuyén truomg, néu
hoc vién chua lay van luu vinh vien)
- CHUONG III
TO CHUC THYC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém ciia Giam doc, cac phé Gidm doc
Trlen khai dén toan thé can b9, giao vién ndi dung quy dinh trong quy ché
ndy, té chire thuc hién, thuong xuyén kidm tra viéc thuc hién quy ché cia cén
bg, gido vién, thudng xuyén, dinh ky khi ¢6 van ban hudng dan cia Bo, cua S0
didu chinh kip thoi d& quy ché pht hop véi quy dinh cua cap trén va thue tién tai

Trung tdm trong tirng ndm hoc va dugc théng qua trong Hoi dong su pham trudce
khi thuc hién.
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Pidu 10. Trach nhiém ciia Phong Day vin héa va Day nghé

Hu’o*ng, dén dé can bd, gido vién phong minh phu trach nghiém tic thyc
hién noi dung da dugce quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién co
ndi dung nao chwa phu hop kip thoi gop y dé Gidm dbc xem xét, quyet dinh didu
chinh, bd sung. Nghlen ctru céce vin ban c6 lién quan dé 1am cin ¢ t6 chirc diéu
hanh nhiém vu giang day cta gido vién.

Piéu 11. Trach nhiém ciia can bd, gido vién

Can bd gido vién cin clr nhiém vu duge phén cong nghiém tic thyc hién
ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Pidu 12. Trach nhiém ciia cdc T chire doan thé

Cén ¢ chiic nang, nhiém vy cia t6 chirc doan thé minh, phdi hop vai bo
phan chuyén mén Trung tdm dé t6 chirc thuc hién tét Quy ché nay./.

Pham Vin Cuwong
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