UBND HUYEN CHUONGMY _CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIETNAM

TRUONG THCS PONG PHUONG YEN Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 44 /IQD-THCS Dong Phuong Yén, ngay fthang 09 ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéce

HIEU TRUONG TRUONG THCS PONG PHUONG YEN

Can ctr Dicu 1¢ truong THCS, truong THPT va trudng phd thong 6 nhiéu cip
hoc ban hanh kém theo Théng tu 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 nam 2020
cua B truéng B Gido duc va Pao tao;

Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT cia B GD&PT ban hanh ngay 21
thang 10 nam 2009 va thong tu s6 15/2017/TT-BGD DT ngay 09 thang 06 nam
2017 cua Bo truéng Bo GD&DT quy dinh vé ché d¢ lam viée ddi véi gido vién phd
thong;

Can ct Quyét dinh s6 1769/QD-UBND ngay 29/4/2020 cta Chu tich UBND
thanh phé Ha Néi vé viéc phé duyét danh myc vi tri viéc lam, ban mé ta céng viéc va
khung nang luc vi tri viéc lam trong cac co s& gido duc cong lap trén dia ban thanh
phd.

Thuc hién coéng van s6 951-CV/HU ngay 21/11/2023 cta Huyén uy Chuong
M§ vé viéc trién khai Quy dinh s 125-QD/TW ngay 10/10/2023 ctia Ban bi thu

Trung vong Dang.

QUYET PINH:
Piéu I: Ban hanh quy ché 1am viéc cta trudng THCS Dong Phuong Yén nam
hoc 2024 - 2025
Diéu 2: Cac bd phan chuyén mén va mdi can bd, gido vién, nhan vién trong
nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay
Diéu 3 . Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.

Noi nhan:

- Phong GD&DT;
- Nhu diéu 2;

- Luu: VT.website.



~ = ——
s

QUY CHE LAM VIEC NAM HOQC 2024 - 2025

( Ban hanh kém theo quyét dinh sé........ /OD - TrTHCS ngay thang nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Dong Phirong Yén)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé quy ché lam viéc tai truong THCS Déng Phuong
Yén
2. Quy ché nay ap dung cho dbi tugng 12 toan bd cén bo, gido vién, nhan vién
truong THCS Pong Phuong Yén
Piéu 2. Muc dich
1. Quy ché nhim ap dung théng nhit cic quy dinh vé né nép lam viéc toan
truong.
2. Tao thuén loi cho céc to chuyén mon, t6 van phong va Ban Giam Hiéu trong
viée quén 1y, t6 chirc va chi dao cong tac trong nha trudng.
Piéu 3. Nguyén tic ap dung
1. Nhimng quy dinh tai quy ché khong trai véi quy dinh cta phép luét, cac quy
dinh cua nganh va cac cap quan ly gido dyc cép trén.
2. Chi bo nha truong 14 hat nhan chinh tri 1anh dao thuc hién chu truong, nghi

5 &
a Pano._ chinh sach nhap 3 9 Nha nuo anh _dao thuc hien nhiem

than cta can bd dang vién va vién chirc, ngudi lao dong, xay dung chi bo va don vi
trong sach, virng manh.
CHUONG 2. VAI TRO, VI TRi CUA CHI BQ PANG

Piéu 4: Lanh dao thwe hién nhiém vu chinh tri, qudc phong, an ninh

1. Lanh dao xay dung va thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu, cong tac chuyén
mén cua don vi dam bao duong 16i, chinh sach cia Pang, phap luét cia Nha nuéc;

B qléngfcaoﬁdixifséngfvé,tﬁhét,ftinhihén,cfla,cénJaﬁ.ﬁdénglién,fuiénﬁh&c, nguoi lao
dong.

2. Lanh dao can bd, dang vién, vién chirc, nguoi lao dong néu cao trach nhiém,
tinh than phuc vy, phat huy tinh chu déng, sang tao, d6i méi 1& 16i, phuong phap lam
viéc, nang cao hi¢u qua cong tac, hoan thanh tdt nhiém vu duogc giao.

3. Lanh dao xady dung va thuc hién Quy ché thuc hién dan chu co s6 ¢ don vi,
phat huy quyén lam chu cua can by, dang vién, vién chirc, nguoi lao dong; dau tranh
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.
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4. Lanh dao thuc hién nhiém vu quéc phong, an ninh, bao dam an ninh chinh
tri, trt tu an toan cta don vi. Néu cao tinh than canh giac, y thuc xay dung ndi bo,
bao vé tai san cua Nha nudc, don vi, Nhan dan.

Piéu 5. Lanh dao cong tac chinh tri, tw twéng

1. Chu trong cong tac chinh tri, tu tuéng, ting cuong gido duc, béi dudng chu
nghia Mac - Lénin, tu tuong H6 Chi Minh; 1anh dao viéc hoc tap va lam theo tu
tudng, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh cho can b, dang vién, vién chirc va nguoi
lao dong; phat huy truyén théng yéu nude, xay dung tinh thin doan két, phat huy déan
chu, hop tac va gitip d& nhau; kip thoi nam bat, giai quyét tdm tu, nguyén vong cua
can b9, dang vién, vién chuc, nguoi lao dong.

2. Thuong xuyén phd bién, quan triét chu truong, nghi quyét cua Dang, chinh
sach, phép luat ctia Nha nudc va cac chu truong, nhiém vu cia don vi dé can bo, dang
vién, vién chuc, nguoi lao dong nam viing, chép hanh; boi dudng, nang cao trinh do,
nang luc cong tac, phflm chét dao dtrc cho can b9, dang vién.

3. Lanh dao can b, dang vién, vién chirc va nguoi lao dong tich cuc dau tranh
bao vé nén tang tu tudng cla Pang, kién quyét ngan chan, ddy 1di suy thoai vé tu
tuong, chinh tri, dao duec, 16i séng, biéu hién "tu dién bién", "tu chuyén hoa".

Piéu 6. Lanh dao cong tic tb chire, can bd

1. Lanh dao thuc hién chu truong vé sép xép, kién toan t6 chirc bd may; xay
dung, thuc hién nghiém quy ché hoat dong cua don vi.

2. Lanh dao cong tac can bd thudc thim quyén quan 1Y, nhét 13 cong tic qu

hoach, dao tao, boi dudng, nhan xét, danh gia, bd nhiém, mién nhiém, didu dong,
luan chuyén; khen thudng, ky luat. Quan tam phat hién, dao tao, boi dudng, b tri, st
dung can bo gidi c¢6 nang luc ndi trdi, dao dirc tot.

3. Dé xuét, kién nghi cip trén xem xét, quyét dinh cac vén dé vé td chirc va can
bo ctia don vi theo tham quyén.

Piéu 7. Lanh dao cac té chire chinh tri - xa hoi

1. Lanh dao cac t6 chirc chinh trj - x3 hdi trong don vi xay dung td chirc trong
sach, vitng manh; thuc hién c6é hiéu qua nghi quyét va diéu 1& ctia mdi td chirc; phat

huy quyén lam chu cua doan vién, hdi vién, nguoi lao dong, ddy manh cac phong trao
thi dua, thuc hién hiéu qua nhiém vu chinh tri ctia don vi.

2. Lanh dao céc td chitc chinh tr1 - xa hoi thuong xuyén nam bit, léng nghe,
phan anh tam tu, nguyén vong cta doan vién, hdi vién, ngudi lao dong; nang cao hiéu
qua hoat dong giam sat.

3. Pinh ky (6 thang, 1 nam) hoac dot xuét cép uy lam viée véi cac té chire
chinh trj - x4 hoi dé nam tinh hinh hoat dong va kip thoi lanh dao, chi dao.

Pieu 8. Doi voi cap dy
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1. Chi bd chiu su lanh dao thudng xuyén, toan dién cua cép uy cép trén truc
tiép vé cong tac xay dung dang va thuc hién nhiém vu chinh tri dugc giao.

2. Pinh ky ( 6 thang,]1 nam) hodc dot xuat khi c6 yéu cau, cip uy bao cdo, xin y
kién cép trén vé cong tac lanh dao, chi dao va t6 chire thuc hién nhiém vu chinh tri
cua chi bo.

Piéu 9: Pdi v6i thi treéng don vi, chi tich hoi dong trudng

1. Chi b, cAp tiy phdi hop chit ch& véi thi trudng don vi, chu tich hoi dong
trrong trong thuc hién trach nhiém, quyén han duoc giao. Cép uy thuong xuyén
théng béo véi thu trusng don vi, chii tich héi dong truong vé ¥ kién ctia dang vién,
vién chirc, nguoi lao dong trong viéc thuc hién cac nhiém vu va chinh sach, ché do
trong co quan, don vi. Thu truong don vi, chu tich hoi df‘)ng truong co trach nhiém
bao dam va tao diéu kién dé chi bd thuc hién quy dinh nay.

2. Pinh ky ( 6 thang,1 nam, dai hoi dang) hodc dot xuét khi c6 yéu cau thu
truong don vi, chu tich hoi déng truong bao cdo voi cép uy hoac dai hoi chi bo vé két
qua hoat dong, chu trrong, nhiém vu cua don vi;

CHUONG 3. QUY PINH NE NEP CHUYEN MON
Piéu 10. K& hoach day hoc, kiém tra danh gia.
1. K& hoach day hoc ctia nha truong duge cac ca nhan soan, théng nhét trong
t6 nhém chuyén mén, phé duyét cia BGH.T6 chuyén mén THCS phong GD&DT

Chuong My tu van. Hoi dong gido duc nha trudng quyét dinh phé chuan. NGi dung
ké hoach soan theo chuén kién thirc ki ning ctia béd mén do B6 GD&PT ban hanh va
phu hop véi tinh hinh dia phuong. Gido vién nha truong khong ngimg cai tién
phuong phap giang day, thiét ké bai giang theo huéng phét huy tinh tich cyc, sang tao
va nang luc cua hoc sinh.

2. Cac phan mén phai c6 gido an riéng néu rd muc tiéu, phuong phap day hoc,
tién trinh thuc hién va céac hoat dong cua thé“ty va tro theo hudng dan cong vin 5512
Bd GD&DT. Céc bai day phai dwge danh sé thir tu tir tiét 1 dén tiét cudi cung cua

— nam hoc va ghi 16 ngay soan, ngay day.

3. Céc tiét thi nghiém thuc hanh phai dugc chuan bi truéc 1 — 2 ngay va phai
bao cho nhan vién thiét bi trudc 3 ngay.

4. Bai kiém tra giira ky, cudi ky gido vién phai c6 ké hoach cho hoc sinh 6n
tAp. D& ra phai bam sat, ding trong tim chuan kién thuc, ki nang va chuong trinh
giam tai phu hop véi trinh do thuc té cua hoc sinh. P&, ma tran dé, ma tran dac ta de,
huéng dan cham bai kiém tra phai dugc soan can than trong ké hoach day hoc va phai
dugce to truong chuyén mon, BGH phé duyét trude it nhat 05 ngay.

5. Gido an day hoc dugc thuc hién bing cach viét tay truc tiép trén so hodc
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soan trén may vi tinh va in trén gidy A4. Khi 1én 16p phai c6 gido 4n, k& hoach bai
day hoc giao vién truc tiép soan, cac truong hop dic biét phai bao cdo xin y kién Ban
giam hiéu. Gido an, ké hoach bai day duoc to chuyén mén kiém tra dinh ky hang
tuan, Ban giam hiéu kiém tra 01 lan/thang.

6. Gigo vién soan bai trén mdy vi tinh phai c6 trinh dd CNTT phu hop véi
chuyén mén giang day, c6 thé str dung duge mot sb phan mém co ban dac trung dé
soan thao. Méi gido vién phai thuc hién sb luong tiét day c6 tng dung CNTT tdi
thiéu 03 tiét/nam hoc; Céc tiét day tng dung CNTT phai dang ki va ghi 6 su chuan
bi trong ké hoach giang day.

8. Tat ca cac dé kiém tra dinh ky, bai giang c6 tmg dung CNTT phai ndp file
vé chuyén mén nha trudng dé luu tri.

Piéu 11. Lén 16p

1. Chuan bj chu dao trude khi 1én 16p.

2. Ra vao 16p ding gid, néu vao muédn hodc ra sém qua 5 phut (khong ¢ ly do
chinh déng) dugc tinh nhu nghi tiét day khong c6 Iy do ( trir 10 diém/ thang).

3. Trudc mdi tiét hoc gido vién phai kiém tra sb lugng hoc sinh, truc nhat, vé
sinh va cac quy dinh khac cta nha trudng. Ghi hoc sinh véng vao sé ghi dau bai.

4. Thoi gian 6n dinh t6 chitc va kiém tra bai cii khong qua 5 phit (c6 thé khong
thuc hién khau nay).

5. Tu thé, trang phuc chinh t&, khong st dung dién thoai di dong vao viéc riéng

trong gid day: khéng hit thudc, khong duoc uongm,ﬂ@mm_ﬁn_lgpﬂﬁng_g

lam viéc riéng trong gio day. Trong trudng hop bat kha khang cén ra ngoai thi phai
bao cho BGH truc cho gido vién khac 1én thay.

6. Nhan xét cho diém tiét hoc theo ding quy dinh. Néu khéong ki nhan xét sau
gio hoc, Ban giam hiéu kiém tra vi pham coi nhu bd gio day, trir 5 diém thi dua/ 1
lan.

7. Trong gi¢ day khong dugc cho hoc sinh ra ngoai (trir trucong hop ddc biét).
Khéng thi hanh ki luat hoc sinh gay ton thuong tam ly, xtc pham than thé, nhan
pham hoc sinh.

8. Két thuc gio day gido vién danh thoi gian hgp ly cling ¢6 va huéng dan hoc
sinh tu hoc; cong khai céc 16i vi pham, phé o cac uu diém, khuyét diém va xép loai
gid hoc vao sb ghi du bai. Nhirng 16i vi pham ning phai béo gido vién chu nhiém xir
ly theo quy dinh va truc tiép phan anh véi Ban giam hiéu nha truong.

9. Khéng cat xén chuong trinh, hoan thanh chuong trinh ding thoi gian quy
dinh.

Piéu 12. Kiém tra chim bai cho diém
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1. S6 14n kiém tra thuong xuyén va kiém tra dinh ky timg mén hoc theo quy
dinh cua Quy ché danh gia xép loai hoc sinh hién hanh. Kiém tra dinh ki theo ké
hoach gido duc.

2. Céc bai kiém tra phai dap tmg yéu cAu danh gia khach quan, chinh xac két
qua hoc tap cua hoc sinh. Coi kiém tra nghiém tlc, tuyét déi khong dé hoc sinh quay
coOp, gian lan trong khi lam bai kiém tra.

3. Gido vién chim bai cong bang cho cic dbi tuong, céc 16p khéc nhau. Bai
kiém tra phai duoc gido vién cham can than, stra chita sai sot, c6 1oi phé nhan xét
d4nh gia su tién bo ctia hoc sinh, tuyét dbi khong nhd ngudi khac chim hd, vao diém
ho. Bai kiém tra tra chdm nhét sau 01 tudn, riéng mon Ngit vin theo tiét tra bai quy
dinh trong ké hoach day hoc. |

4. Két qua hoc tap cua hoc sinh dugc gido vién bd mon truc tiép vao so diém
ca nhan va cdp nhat vao céng thong tin gido dl_J:C dao tao ( CSDL) tai dia chi
truong.hanoi.edu dam bao tién d6 chung ctia trudng va yéu cau ciia Phong GD&DT.

5. Hoc sinh nao khong duoc du kiém tra thi giao vién b tri cho hoc sinh kiém
tra bu. Néu hoc sinh khéng dén kiém tra bu thi diém s6 cua bai thi d6 1a 0 (khong
diém)

6. Kiém tra v& ghi, v& bai tap dé danh gia duogc tinh than thai d¢ hoc tép cua
hoc sinh, kip thoi don dbc nhic nhé hoce sinh trong hoc tap, danh gia thuong xuyén.

7. Sau khi chdm va tra bai kiém tra dinh ky theo dé chung ctia phong GD&DT

S J1d0 VIC U U PDITd O 103 DO Dd KICTY] cl (I O [l veE ity Ch

Piéu 13. D gio, thao gidng, thi GVG cip truong

1. Ban giam hiéu, T6 truéng chuyén mén va gido vién nha truong thuc hién dy
gidr theo quy dinh tai quy ché chuyén mén ctia nha truong va Piéu 1& truong THCS,
THPT, trudng phd thong nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-
BGD BT ngay 15/9/2020 ctia B6 GD&DT. Cac gio thao giang t6 nhém chuyén mén
thuc hién theo dinh hudéng nghién cru bai hoc quy dinh tai cbéng van

~5555/BGD&DT-2014 cua Bo gido duc va dao tao va cong vin 10801/SGD&DT cua

sO gido duc va dao tao Ha NGi ban hanh ngay 30/10/2014

3. Hang nam cac giao vién tham dy Hoi thi gido vién gioi cap truong trong hoc
ky I (dé'i VOi gido vién xé}J loai chyén mén nam hoc trudc tw loai kha tro [én). Tét ca
gido vién thao giang it nhat 01 1an trong hoc ki. Ké hoach, noi dung thi gido vién giol,
thao giang do Ban giam hi€u nha truong xay dung.

4. Tiét day dugc danh gia ghi vao phiéu dénh gia gio day theo mau quy dinh
ciia S6 GD&DT Ha Noi . Phiéu danh gia gio day sé dugc luu gift trong hd so xép loai
gido vién hang nam.
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5. Gido vién dang ki thao giang du gi¢ theo tuan, thang véi to chuyén mén va
thong bdo lén bang tin cua nha truong. Thyc hién du gio theo quy dinh cia S&
GD&DT Ha N1, cac gio du phai c¢6 nguoi cung du.

Piéu 14. Sang kién kinh nghiém

MObi nguoi déu phai luén luén tu rat kinh nghiém dé khong nguing nang cao
hiéu qua giang day va cong tac.

Trong nam hoc mdi gido vién ding ky thi gido vién day gioi, chién si thi dua
co s6, bang khen céc cip phai c6 mot sang kién kinh nghiém va dugc dang ky véi td
chuyén mén, nha truong vao dau thang 9 hang nam va duoc thuc hién sut nim hoc.

Hoi dong khoa hoc nha trudng c6 trach nhiém danh gié xép loai sang kién kinh
nghiém .

Nhirng sang kién kinh nghiém phti hop, ¢6 hiéu qua va c6 kha nang phat trién,
ap dung duogc rong rai nha truong s€ cé nhitng hinh thirc khen thudéng thich hop.

Piéu 15. T6 chirc cac hoat dong giao duc

Céc hoat dong gido duc dugc to chirc trong nha trudng, dbi véi hoc sinh cua
nha truong phai dam bao muc tiéu gido duc, duoc lap ké hoach thuc hién day du va
b4o cdo xin phé duyét cia BGH trudc it nhat 05 ngay.

Céc ca nhan, bd phan truc tiép thuc hién c6 trach nhiém td chuc hoat dong va
dam bao an toan cho hoc sinh ciing nhu muyc tiéu gido duc ctia hoat dong. Khong t6
chite cac hoat dong khéng phu hop véi tam ly Iira tudi ciia hoc sinh, trai véi thuén
phong my tuc. Sau khi t chirc cdn c6 bdo cdo rut kinh nghiém, dédnh gia két qua hoat
dong.

Diéu 16. Hoat dong chuyén mén caa té Vin phong:

1. Thyc hién cac nhiém vy theo chiic ning quy dinh. Pén trudng va truc dung
theo gio hanh chinh.

2. Thuc hién viéc quan ly, luu trit, in 4n cac loai hd so nha truong theo diung
diéu 1& truong hoc va quy ché st dung s6 diém dién t&r. Phai c6 du hé théng s6 theo
doi, tao diéu kién thuén loi cho viéc muon tra hd so.

. 3. Quan tri cac phén mém phuc vu viéc quan ly, day hoc trong nha truong, cac
cong viéc theo phan cong cua BGH.

4. St dung tiét kiém, hiéu qua co s& vat chit va céac nguén luc khac ctia nha
truong.

5. Bam bao coéng tac an ninh, an toan, phong chéng dich bénh truong hoc, quan
ly, theo dai, td chire viée thuc hién cong tac v€ sinh méi trudong. Truc, theo doi si sb
hoc sinh, bdo céo kip thoi voi BGH.

6. TS van phong hop it nhét 01 lan/ thing dé kiém diém dénh gi4 cong tac
trong thang, thong nhat nhiém vu ké hoach thang tiép theo.
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CHUONG 4. QUY PINH Ki LUAT LAM VIEC
Piéu 17. Ky luit lao dong

1. Thuc hién nghiém tuc cac quy dinh vé quan ly lao dong, khéng vao cham ra
sém. Thuc hién day ding theo thdi khéa bidu, khong ti y d6i gior hodc tu y nho ngudi
day thay (ké ca day thém, phu dao).

2. Trong céc ngay 1&, cac hoat dong tap thé toan trudng can bd gido vién, nhan
vién phai c¢6 mit trude thoi diém bat dau hoat dong 30 phit. Gido vién c6 mit tai
trudong trudc cac tiét day 10 phat. Gido vién chi nhiém c6 mit tai 16p trong céc gio
truy bai d& huéng dan hoc sinh hoc tép va sinh hoat D6i theo ké hoach cua Lién doi.

2. Can bd giao vién, nhan vién nha truong phai dy chao co dau tuan. Cén bd,
gido vién, nhan vién nghi phai truc tiép xin phép Hiéu trudng, c6 don xin phép, ghi rd
ngudi day thay cac tiét day. Truong hop nghi tiét, dén muon phai béo cdo Ban gidm
hiéu.

3. Céan bo gido vién, nhan vién di cong tac; nghi 6m dot xuit, nghi ém dai
ngdy, nghi viéc ca nhan dai ngay khi dén béo cao Hiéu truéng phai ban giao cong
viéc, hd so lién quan vé T6 chuyén mén dé phan cong nguoi khac thay thé. Truong
hop gido vién nghi vi Iy do ¢4 nhan néu té chuyén mén, BGH phai phan cong day
thay thi phai tra cho ngudi day sb tién bang tién thém gio 50.000d/tiét.

Dicu 18. Ché dd thong tin, bao cdo, lip ké hoach

Céan b0, gido vién, nhan vién trong nha truong phai thuc hién nghiém ché do

théng tin, béo céo, 4p ké hoach theo quy dint:

Cac bao c4o cua bd phan, ca nhan trong nha truong phai dam bao phan anh dau
du, chinh xac, khach quan cac hoat dong ctua nha truong va nép vao ngay 25 hang
thang cho BGH dé tong hop.

Céc ké hoach nam, thang, tuan cia can bd, gido vién, nhan vién phai thé hién
rd rang, chi tiét & ho so cé nhan.

Piéu 19. Hb so chuyen mon va cﬁng tac bao quan

1. Hb so 16p gdm: s6 ghi dau bai, so goi tén ghi diém dlen ttr, s6 cht nhiém,

cac bién ban xur ly Vi pham cua hOC smh SO lién Iac SO (IO ChO I'lgOl

2. S6 ghi dau bai 1a mot trong nhing hd so quan trong cta 16p ( phan dnh tinh
hinh, danh gid tiét hoc, nhdt ky thuc hién tién do chuong trinh, phan dnh tinh than
thai doé cua hoc sinh ...).

a. Gido vién chu nhiém phai ¢é trach nhiém cao trong viéc lua chon hoc sinh
ghi chép, bao quan sd, tra sb hang ngay dung noi quy dinh. Cubi hoc ky, cubi nim
hoc gido vién chi nhiém céc 16p ndp s6 ghi dau bai vé té van phong luu giir theo quy
dinh.
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b. Hang tuan gido vién chi nhiém phai ky khoa so, nop s6 vé Van phong dé
Pho hiéu trudng phu trach chuyén mén kiém tra, nhan xét, tong hop va khéa cudi
tuan. '

c. Khi bi mét mat, hu hong, vén thu, gido vién chu nhiém va hoc sinh duoc
phan cong cat giit s6 sach 16p phai l4p bién ban x4c minh su viéc, bao cao Hiéu
truong xin bién phap xu ly.

d. S6 chu nhiém do gi4o vién chii nhiém ghi chép tét ca cac noi dung theo quy
dinh. Cudi nam hoc ndp vé van phong nha truong dé luu trit

3. S6 theo dbi danh gia hoc sinh dién tir

a) Giao vién chu nhiém cép nhat cac ndi dung & cac trang sb theo quy dinh,
thuc hién chirc nang théng tin s6 lién lac dién tu. Gido vién bd mén cdp nhat diém
DGtx hang tuan, diém PGdk dam bao tién d6. Thuc hién tinh diém téng két cudi ky,
cudi nam hoc.

b) Gido vién chi nhiém tong hop diém Tbem hoc ky va Tbem ca nim, danh
gia, xép loai hoc sinh, xét hoc sinh 1én 16p, luu ban, nhap théng tin hoc ba. Lap danh
séch dé nghi khen thuong hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p, phai kidm tra lai, ¢ lai
16p ndp vé ban giam hiéu nha truong theo quy dinh.

¢) BGH thong nhat quan Iy phin mém sé diém dién tt. Thiét 1ap tai khoan hoc
sinh, 1ap 16p hoc, chia 16p déi véi hoe sinh. Thuc hi¢n kiém tra hd so hoc sinh thong
qua tai khoan, tién do cap nhap chuyén can, cap nhat diém, phé duyét hoc sinh
chuyén di, chuyén dén va két qua gido duc cudi nam. Duyét lén 16p, & lai 16p va phé

hoc ba.

d) T6 van phong thuc hién trach nhiém quan tri s6, in 4n s theo d&i danh gia
hoc sinh 16p), hoc ba trinh Hiéu truong ki duyét va luu trit theo ding thoi gian, tién
do nam hoc

4. T6 Van phong cé trach nhiém tiép nhan luu trix, bao quan céc loai hd so
chuyén moén, 1ap so theo déi, cho mugn. Céc hd so can duge sap xép khoa hoc khong
dé xay ra mét, hong. Két thic nam hoc kiém ké va dua vao luu trit.

Piéu 20. Quy dinh thue hién hd so ¢4 nhan va hd so cic td chuyén mon

* Ho so' giao vién
1. Ké hoach cé nhan, ké hoach gido duc cac mén van hoa, HDGDNGLL, Gido
duc huéng nghiép, ....
2. Sb cong tac va lich bao giang.
3. S6 du gid theo mau ciia S6 GD&PT Ha Nbi.
4. S6 cht nhiém.
6. Gi4o an (ké hoach bai day) giang day
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7. Tai khoan s6 diém dién i, tai khoan quan 1y hd so dién tir va sb diém (s6
theo ddi danh gia hoc sinh) ca nhan
* Hd so' tb chuyén mon
1. Ké hoach tb
2. Bién ban sinh hoat t6
3. S theo doi, kiém tra gido vién.
4. S6 sinh hoat chuyén mén ctia t6, nhém
* Ho so to vin phong
1. Bién ban hop t6 hang thang
2. Quan ly cac loai so theo quy dinh
Piéu 21. Pinh mirc lao dong: Thyc hién theo:
Vin ban hop nhét sé 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua BO GD&DT ban
hanh Thoéng tu quy dinh vé ché do lam viéc déi voi gido vién pho thong
Quyét dinh 1769/QD-UBND ngay 29/4/2020 ctia Cht tich UBND thanh pho
Ha Noi vé phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban m6 ta cong viéc va Khung vi tri
viéc 1am trong cac co s& gido duc cong lap thudc quan, huyén, thi xa trén dia ban
- thanh ph6 Ha Noi
CHUONG 5. DANH GIA, KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 22: Panh gia, xép loai

A r ~ A r . r 4 2\ A r ~
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mon theo thang, hoc ki, nam hoc theo cac mirc do: Xuét sic, Tot, kha, dat va chua dat
Két qua danh gia hoat dong chuyén méon la can ctr dé xét thi dua, khen thudng
va danh gia cong chuc, vién chirc hang thang, cudi nam.
* Panh gia thang theo cac muc do:
Hoan thanh xuét sic nhiém vu: Pam bao 100% ngdy cong lao dong trong
thang, thyc hién tt cac quy dinh vé gio day,cong tac chu nhiém, hd so s6 sach xép
loai tbt, hoan thanh xuat sdc cac nhiém vu dugc giao, dat va vuot cac chi tiéu dé ra.
~ Hoan thanh t5t nhiém vu : Dam bao ngay cong lao dong trong thang khéng
nghi qua 01 ngay c6 phép, thuc hién ding cac quy dinh vé gio day, cong tac chu
nhiém, hd so s6 sach xép loai tdt, hoan thanh tdt cac nhiém vu duogc giao, dat cac chi
tiéu cong viée dé ra
Hoan thanh nhiém vu : Pam bao ngay cong lao dong trong thang khong nghi
qua 02 ngay c6 phép, di muodn 01 l4n trong thang, thuc hién dung cac quy dinh vé gio
day, hd so s6 sach xép loai kha, hoan thanh cac nhiém vu dugc giao & murc kha
Khoéng hoan thanh nhiém vu: Vi pham cac quy dinh vé chuyén mon hodc pham
chét dao dirc nha gido, nghi khong c6 1y do 01 ngay/thang. Pi mudn tir 02 1an tré lén.
Thiéu hd so sb sach theo quy dinh. Bi xur 1i ki luat & mirc d6 khién trach, canh céo.
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* Panh gia hoc ki

- Trong mét hoc ki néu can bd gido vién, nhan vién cé qua ntra sé thang xép
cung mot loai thi dugc xép loai theo bac do.

- Néu xép loai cac thang c6 thir bac khéng tap trung thi ban thi dua s& can ctr
theo hudng phat trién ctia ca nhan dé danh gia nhung khéng vuot qua bac ¢6 sé thang
xep loai dudi hodc bang bac dé nhiéu hon ntra s6 thang xép loai.

- Néu xay ra vi pham quy ché & mirc d6 16n thi ban thi dua nha trudng s€ cén

ctr theo murc do dé dénh gia.

* Panh gia nim hoc: Cin ctr theo mirc danh gia hoc ki I, va hoc ki II (Chu yéu
la hoc ki IT)

Piéu 23. Khen thuong

Can bo, giao vién, nhan vién thuc hién tdt cac quy dinh trong quy ché nay dugc
xét khen thudng dinh ky hodc dot xuét theo cac quy dinh hién hanh cta nha nuée, cia
nganh, cua nha truong.

Piéu 24. Xir Iy vi pham

C4c tap thé, ca nhan vi pham céc quy dinh trong quy ché nay thi tiy theo mirc
do vi pham s€ bi xur ly ky luét theo quy dinh cta nganh va cua nha truong.

CHUONG 6. PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 25. Picu khoan thi hanh.
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir nam hoc 2024 — 2025. Tét cac cac quy dinh vé

thuc hien chuyen mon fair Iruong 1HCS Dong Phuong Yen truoc day trar vol cac
quy dinh cta quy ché nay déu b bai bo./.
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