PHONG GIAO DUC VA DPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THUAN AN Pic lap — Tw do — Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC BINH HOA 2

QUY CHE
Chuyén mo6n niam hoc 2021-2022 cia trwong Tiéu hoc Binh Hoa 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé  /Ob-THBH2 ngay  /10/2021
cua Hiéu trieong trong Tiéu hoc Binh Hoa 2)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vi tri, chlrc ndng, nhi€ém vy, quyén han; ché do cong
tac, hoi hop, hoc tap, bdo cdo; quy dinh ho so chuyén moén va ché d6 thanh tra,
kiém tra d6i véi Can bo, gido vién, nhan vién.

Pham vi 4p dung trong Truong Tiéu hoc Binh Hoa 2, phuong Binh Hoa,
thanh phé) Thuédn An, tinh Binh Duong nam hoc 2021-2022.

Déi twong thuc hién Quy ché ndy bao gdm cac Pho Hiéu trudng, to trudng,
can bo thu vién, can bd thiét bi va cac giao vién chu nhi€ém, gido vién day bd mon.

CHUONG Il
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 2. Quy dinh vé vi tri, chirc ning

1. T6 chuyén mén:

Vi tri, chirc ning ctia T6 chuyén mén: Td chuyén mén 1a diu mdi ma Ban
Gidm hi¢u nha truong dua vao do dé quan 1y cac hoat dong cua td, co ban nhat la
hoat dong day cua gido vién. T6 chuyén mén c6 chiic ning gitip Ban Giam hiéu
nha truong diéu hanh cac hoat dong su pham, truc tiép quan 1y lao dong cua gido
vién trong to.

Nhiém vu cta T6 chuyén mon: Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td
theo tuan, thang, nam hoc nham thyuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac
hoat dong gido duc khac.

Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan Iy st dung séach, thiét bi ctia cac thanh vién
trong td theo ké hoach cua nha truong; chiu trach nhiém vé chit lugng gido duc.
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Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gidi thiéu t6 trudng, to pho.

2. Thu vién:

Thu vién 1a noi luu trir tai li€u tra ctru, sach giao khoa, sach tham khao; bao
chi v.v... dé phuc vu cho vi¢c day va hoc cia can bo, gido vién, nhan vién va hoc
sinh trong nha trudong.

Picu 3. Quy dinh vé nhiém vu va quyén han ciia thanh vién

Can ctt Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 naim 2020 ctia Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1& trudng Tiéu hoc.

Cian ¢t Quy ché to chirc va hoat dong nim hoc 2021-2022 cua trudng Tiéu
hoc Binh Hoa 2.

1. Nhiém vu va quyén han ctia Pho Hi¢u trudng chuyén mon:

T6 chirc thuc hién Chuong trinh gido duc phd thong theo diing Quyét dinh
sb 16/2006/QD-BGD&DT ngay 05/5/2005 cua B9 trudng Bo Gido duc va Dao tao
vé viéc ban hanh Chuong trinh gido duc phd thong; Thong tu sb 32/2018/TT-
BGDDT ngay 26/12/2018 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Chuong trinh gido duc pho thong.

Hudng dan diéu chinh ndi dung day hoc va danh gia xép loai cac mén hoc &
Tiéu hoc: Doi voi HS tir 16p 3 dén 16p 5, tiép tuc duoc danh gia theo quy dinh tai
Thong tu sé 30/2014/TT-BGDDT ngay 28/8/2014 va Thong tu sb 22/2016/TT-
BGDDT ngay 22/9/2016 ctia Bo GDDT. Pbi véi HS 16p 1, 2 danh gia theo quy
dinh tai Thong tu s6 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia BO GDDT.

Lap ké hoach chuyén mon, xdy dung quy ché chuyén mon, phé duyét va
kiém tra hd so cia chuyén mon.

B4 tri thoi khoa biéu, sap xép cac tiét day.

T6 chuc ra dé kiém tra va kiém tra theo ting dinh ki: Giita hoc ky I (mén
Toan va mon Tiéng Viét 10p 4, 5); cudi hoc ky I; gitra hoc ky I (mon Toan va mon
Tiéng Viét 16p 4, 5) va cubi nim hoc.

Tham gia du gid, ddnh gia xép loai gido vién cudi nam hoc.

Xay dyng va thyc hién céc ké hoach chuyén mén khac trong nim hoc.

2. T6 trudng:

Lén ké hoach day hoc thang, tuan trong khéi, tham gia du gid danh gia xép
loai giao vién.
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Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do chuyén mon phin cong.

Ra dé kiém tra cac ki trong nim, béo céo cac thong tin kip thoi khi can thiét.
Tham gia du gid, danh gia xép loai gido vién cudi ndm hoc.

3. Cén b Thu vién:

Lap ké hoach tham muu cho Hiéu trudng xay dung thu vién chudn theo quy
dinh, mua sdm thiét bi cho thu vién theo dé nghi cta td chuyén mon va tu dé xuat.
Thuc hién nghi¢p vu thu vién nhu nhap kho, phan loai, cho muon, quan li, gidi
thiéu sach bao, thiét bi... Sép Xép, bd tri, trung bay sach - thiét bi trong thu vién
mét cach khoa hoc, ¢o tinh thim my cao, han ché hu héng, co ké hoach bao quan,
kéo dai tudi tho cac vat dung do dung c6 trong thu vién. Ghi chép, cép phat, thu
nhan khi nhdp va xuit sach - truyén - thiét bj - 46 dung... cho gido vién va hoc
sinh. Hoan thanh coéng tac xdy dung thu vién dat chuian theo Quyét dinh sb
01/2003/Qb-BGDDT-GDTrH ngay 11/04/2013 ctia BO Gido duc va Pao Quy dinh
dinh vé tiéu chuan thu vién trudng pho thong.

4. Giao vién:

Giang day, gido duc dam bao chit luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1&€n 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan 1y hoc
sinh trong cac hoat déng gido duc do nha trudng té chirc; tham gia cac hoat dong
ctia to chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gido
duc.

Nghién ctru, soan ké hoach bai day it nhat 1a truéc 3 ngay. Lén I6p phai co
ké hoach bai day va céc loai s6 sach theo quy dinh. Bai soan phai thuc hién soan
theo quy dinh hinh thtrc vin ban (Kiéu chit Unicode, ngoai cac dé muc ¢& chit,
kiéu chir nhu mau quy dinh thi cac noi dung khac trong gido an gido vién danh
may theo c& chir 14 in thuong. Chi dugc dung phdng chir Times New Roman khi
soan bai. Can 1& c4c giao an: Lé trén 2mm; Lé du6i: 2 mm; Lé phai: 15 mm; Lé
trai: 30mm).

Céc tiét day déu phai chuan bi va st dung hiéu qua thiét bi day hoc, do dung
day hoc san c6 hodc tu lam.

Khong dugc bo tiét, di mudn vé sém, khong duoc tu v ddi tiét cho nhau khi
chua c6 sy nhat tri ctia chuyén mon. Gido vién danh 5 phit trude gid vao hoc dé
lam cong tac chu nhiém, 6n dinh nén nép. Gid ra choi thuc hién dung quy dinh,
giao vién lén 16p nhanh nhen, kip gio vao 16p.

Gi4o vién viét chir trén bang 16p, danh gia trong vo, bai kiém tra ctia hoc
phai ding miu muyc chir viét dung quy dinh.
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Giang day, kiém tra, xép loai hoc sinh theo chuén kién thurc, ki nang cac
mon hoc. Quy trinh danh gia phai chinh xac, cong bang, khach quan. Tuyét d6i
khong dugc ché bai, nhan xét thiéu tinh huéng dan. Lap danh sach hoc sinh nhan
thirc cham, c6 ké hoach quan tim, két hop voi gia dinh phy huynh dé gitp d& cac
em tién bo. Khong dé tinh trang hoc sinh ngdi nham 16p. Gido vién khong duoc
dung thudc ké gd ban, phat hoc sinh, tao sy chin dong va gay s hai cho hoc sinh.
Nhéc nhé hoc sinh thuc hién déng phuc, v¢€ sinh ca nhan, v¢ sinh 16p hoc, gilr gin
do dung hoc tap, sach vé... mot cach thuong xuyén.

Tham gia cac hoat dong ctia t6 chuyén mon. Mdi gido vién tich cuc tham gia
thao giang, du gio, thi gido vién day gioi cap truong dé danh gia nang cao ning lyc
chuyén moén trong mot ndm hoc.

Gido dyc tap thé mdi tuan 2 tiét: Tiét 1 chao co dau tuan do Tong phu trach
Poi diéu khién, gido vién c6 mat dy va quan 1y hoc sinh. Tiét 2 sinh hoat 16p cudi
tuan do gido vién to chire. Cach t6 chirc phai sinh dong, vui tuoi, dong vién giao
vién phai chii dong 1ong ghép cac hoat dong trai nghiém theo chu dé thang vao tiét
SHCN; khong la ray, kiém diém hoc sinh trong céc tiét gido duc tap thé.

Phong hoc phai sach sé&, thoang mat, di anh sang, khong mang nhén.
Tudng phong hoc, ban hoc sinh khong bi viét v& bay. Trang tri 16p ding quy dinh
trrong Xanh - Sach - Pep, Lop hoc than thién.

Tham gia tich cuc cong tac Phd cap gido duc tiéu hoc dung do tudi & dia
phuong. Ti I¢ hoc sinh bé hoc hang nam cua 16p khong qua 1%.

Nim bat thong tin kip thoi, bao cdo chinh xac, ding thoi gian quy dinh cua
chuy&n mén, cta trudng khi c¢é yéu cau.

Pam bao ngay cong lam viéc trong nam hoc 1a 23 tiét ddi v4i gido vién. Lén
16p dung gio, ding tiét, khong tuy tién tu y doi tiét, bo 16p hoc, bo tiét day, di
mudn vé sém, cat xén chuong trinh. Thoi gian mdi tiét day trong khoang 35 phut
dén 40 phut.

Gido vién thudng xuyén tu hoc tap nang cao trinh d0 chuyén moén, nghi¢p vu
va cai tién phuong phap giang day.

Quan tam phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh giéi. C6 ké hoach giang
day, gido duc hoc sinh hoa nhip (néu c6).

Tim hiéu va nim virng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phép to
chtrc gido duc sat voi dbi tuong nhim thic déy su tién bo cua tirng hoc sinh va cua
16p.
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Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh va cong dong xay dung méi trudng
giao duc lanh manh.

Nhan xét, danh gia Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi ndm hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh 1én 16p, danh sach hoc sinh
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ki nghi he, phai ¢ lai 16p, hoan chinh
viéc ghi s6 theo ddi chit lugng, danh gia trén phdn mém va hoc ba hoc sinh.

Puogc dao tao ndng cao trinh dog, boi dudng chuyén moén, nghi€p vu; duogc
hudng nguyén lwong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi duoc cir di hoc
dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

Puogc huong moi quyén lgi vé vat chat, tinh than va dugc chdam séc, bao v¢
suc khoé theo ché dg, chinh sach quy dinh d6i voi nha gio.

Picu 4. Quy dinh ché @9 1am viéc, hoc tap

Cian ctt Thong tu s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nim 2009 cua
Bo truong Bo Giao duc va Dao tao.

1. Quy dinh thoi gian lam viéc:

Thoi gian lam viéc 1a 42 tuan (35 tuan thyc hoc, 5 tudn danh cho hoc tap -
boi dudng nang cao trinh do, 1 tudn chuin bj cho ndm hoc méi va 1 tuan chuan bi
cho tong két ndm hoc)

Thoi gian day trén 16p: MOi tiét day tir 35 - 40 phdt.

Dinh mirc tiét day thuc hién theo Piéu 6, Diéu 7, Diéu 8, Piéu 9, Piéu 10 va
Piéu 11 ciia Thong tu sb 28/2009/TT-BGD&PT, ngay 21/10/2009 cia Bo trudng
B0 Gido duc & Pao tao, vé ché d6 lam viéc dbi véi giao vién phé) thong.

2. Quy dinh ché d¢ hoi hop:
a) Hop chuyén moén truong:
Hop mdi thang 1 1an vao cudi mdi thang.

Noi dung sinh hoat: Panh gia hoat dong ctia thang; trién khai ké hoach cua
thang sau va cac ndi dung sinh hoat chuyén mén theo hudng doi moi.

b) Hop chuyén mén to:
Hop 2 lan/thang (Hop Vao tuan tht hai va tudn thir tu trong thang).
Noi dung sinh hoat:

- NoO1 dung sinh hoat tuan 2: Panh gia hoat dong cua tuan 1, tudn 2; trién
khai ké hoach cua tuan 3, 4 va cic ndi dung sinh hoat chuyén mén theo hudng d6i
moi.
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- Noi1 dung sinh hoat tuan 4: Panh gia hoat dong cua tudn 3, tuan 4 trong
thang va trién khai ké hoach cua tudn 1, 2 thang tiép theo va cac ndi dung sinh hoat
chuy@&n mén theo huéng d6i mai.

Hop dot xuét: T6 chire hop dot xuét khi ¢o cong viéc can thiét.

Piéu 5. Ché dé duv gio' - thao giang - 1am d6 dung - viét sang kién kinh
nghi¢m

Tich cuc dy gid ddng nghiép (it nhat 18 tiét/nim hoc).

Thao giang - thi gido vién day gioi 2 tiét/nam (gido vién phai sir dung do
dung trong cac tiét trén va ndp phiéu gido an cho ngudi du, gido an duogc in trén
gidy A4).

Lam khoang 04 d6 dung/nam (02 d6 dung day va 02 do dung hoc, tat ca do
dung nay duoc khai thac sir dung hiéu qua va bao quan tbt)

Viét 01 sang kién kinh nghiém hodc nghién ctru khoa hoc su pham tng
dung/nam (sang kién hodc nghién ciru khoa hoc su pham tng dung dugc nghiém
thu vé Hoi dong khoa hoc nha truong).

Pi¢u 6. Cong tiac danh gia xép loai hoc sinh

Thue hién danh gia va xép loai hoc sinh tiéu hoc: Pi véi HS tir 16p 3 dén
16p 5, tiép tuc dugc danh gid theo quy dinh tai Thong tu s6 30/2014/TT-BGDPT
ngay 28/8/2014 va Thong tu sd 22/2016/TT-BGDDT ngay 22/9/2016 cia Bo
GDDT. béi v6i HS 16p 1, 2 danh gia theo quy dinh tai Thong tu s6 27/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 cua B GDDT.

Piéu 7. Thwe hién cong tac day va hoc

Thuc hién Chuong trinh gido duc phd thong theo dung Chuong trinh gido
duc pho thong theo dung Quyét dinh sé 16/2006/QD-BGD&DT ngay 05/5/2005
cua B0 truong B Gido duc va bPao tao vé viéc ban hanh Chuong trinh gido duc
pho thong; Thong tu sé 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 cua Bo truong Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Chuong trinh gido dyc pho thong.

Thuc day 35 tuan, trong d6 hoc ky I 1a 18 tuan tinh tir ngay 20/9/2021 -
14/01/2022; hoc ky II 1a 17 tuan tinh tir ngay 17/01/2022 dén 27/5/2022, két thic
nam hoc trudc ngay 31/5/2022.

Thoi khoa biéu: Thuc hién theo thdi khoa biéu cta nha trudong qui dinh.

Diéu 8. Ché dj bso cio
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Béo c4o hang thang, ddu nam, giita hoc ki, cudi ki, cudi ndm va cac béo cao
khac khi can ¢ yéu cau. Bao cdo phai chinh xac tuyét ddi, dung biéu mau va ndp
dang thot gian quy dinh.

Piéu 9. Cong tic phdi két hop

Can phéi két hop v6i Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, Cong doan, Poan
thanh nién, P61, Cha me hoc sinh, cac ban nganh dé hoan thanh nhiém vu.

Picu 10. Qui dinh vé ho so

Thuc hién theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nim 2020
ctia B6 Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc. Ngoai ra
con thuce hién theo quy dinh chung cua nha truong.

1. Péi voi Pho Hiéu trudng phu trach chuyén mén:
S6 ké hoach hoat dong chuyén mon.
Nghi quyét chuyén mon.

Céc loai ké hoach chuyén mon khac (Boi dudng hoc sinh ning khiéu; Phu
dao hoc sinh chua hoan thanh; Té chirc cac hoi thi...).

S6 theo dbi si s6; theo ddi cac hoat dong cua giao vién.
Céc bang, biéu théng ké theo yéu cau.

2. T6 khéi:

S6 ké hoach to chuyén mén.

S6 nghi quyét to.

Céc loai ké hoach chuyén mon khac (Béi dudng hoc sinh nang khiéu; Phu
dao hoc sinh chua hoan thanh).

Céc bang, biéu théng ké theo yéu cau.

3. Giao vién:

Lich bao giang tudn (thuc hién theo thdi khoa biéu timg 16p).

Ké hoach bai day: Soan theo quy dinh, in 4n dam bao khoa hoc, sach dep.
S6 hop.

S6 du gio.

S6 theo déi chat lugng gido duc.

S6 Boi dudng thudng xuyén ca nhan.

4. Thu vién:



Sb ké hoach.

Noi quy, quy ché thu vién.

S6 theo ddi thiét bj 6 dung (nhap kho, xuét kho).
S theo dai thiét bi 6 dung cia timg gido vién.
Céc loai ho so ctia Thu vién chuén 01.

5. Hoc sinh:

HO so gé)m: Hoc ba, Giéy khai sinh, sach, v, s lién lac, do dung hoc tap va
cac gidy to lién quan khac tt ca déu phai hop 1é theo quy dinh.

Sach: Quy dinh toi thiéu dbi vdi mdi hoc sinh:

- Lop 1: Tiéng Viét 1; Toan 1; Ty nhién va X3 hoi 1; Pao dtc 1; Hoat dong
trai nghiém 1; M1 thuat 1.

- Lop 2: Tiéng Viét 2; Toan 2; Tu nhién va X3 hoi 2; Pao duc 2; Hoat dong
trai nghiém 2; M1 thuat 2.

- Lop 3: Tiéng Viét 3; Toan 3; Ty nhién va xa hoi 3; Pao duc 3, Thu cong 3;
M1 thuat 3.

- Lop 4: Tiéng Viét 4; Toan 4; Pao duc 4; Khoa hoc 4; Lich st va Dia Ii 4;
Am nhac 4; Mi thuat 4; Ki thuét 4.

- Lop 5: Tiéng Viét 5; Toan 5; Pao dtc 5; Khoa hoc 5; Lich stir va Pia li 5;
Am nhac 5; Mi thuét 5; Ki thudt 5.

Piéu 11. Quy dinh vé kiém tra, danh gia xép loai

1. Chuyén mon nha truong:

Trong nam két hop voi ban thanh tra nhan dan nha truong danh gia gio day
clia gi4o Vvién 2 lan/nam.

Noi dung kiém tra, danh gia gdm du gio, kiém tra hd so cia gido vién va
viéc hoc tap, ghi chép cua hoc sinh. Ngoai ra chuyén mon nha truong con di du
gio, kiém tra hd so gido vién theo dot xuat.

2. To trudng:

Moi thang 1én ké hoach t6 chirc du gio 1 tiét/thang, kiém tra hd so trong
khdi dé c6 co so danh gia xép loai trong thang.

3. Bdi v6i gido vién danh gia hoc sinh:
Dbi v&i hoc sinh tir 16p 3 dén 16p 5, tiép tuc duge danh gia theo quy dinh tai
Thong tu sd 30/2014/TT-BGDDT ngay 28/8/2014 va Thong tu sd 22/2016/TT-
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BGDDT ngay 22/9/2016 cta Bo GDDT. Dbi véi hoc sinh 16p 1, 2 dénh gid theo
quy dinh tai Thong tu s6 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo GDDT.
CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. T6 chirc thwe hién Quy ché

Chuyén mén nha truong, cac td truong phd bién, trién khai Quy ché nay dén
toan thé gido vién, hoc sinh trong td thuc hién; thuong xuyén don ddc, kiém tra
viéc thyc hién Quy ché chuyén mén ciia nha trudng va béo cao dinh ky hodc dot
xuat tinh hinh cho Hiéu trudng;

Picu 13. Sira doi, bd sung Quy ché

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng mic hodc cd van dé mdi phat sinh
can stra d6i, b6 sung, chuyén mé nha trudng cé trach nhiém dé xuat Hiéu trudng
xem Xét, quyét dinh viéc stra doi, bd sung cho phu hop v6i tinh hinh thuc té cua
truong va cac quy dinh ctia phap luat.

Quy ché nay d3 duoc thong qua toan thé Ban Giam hiéu va gido vién trong
nha truong./.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Hoang Trang



