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QUY CHE CHUYEN MON
Nim hoc 2025 — 2026

Can cu Thong tuw 28/2020/ TT- BGD&DT ngay 04/9/2020 cua B¢ truong B¢

Gido duc va Dao tao vé Diéu Lé Truong Tiéu hoc,

Can cit thong tw s6 20/2018/TT- BGD&DT ngay 22/08/2018 ciia Bé trudng
Bé Gido duc & Pao tao vé Chudn nghé nghiép gido vién co sé gido duc phé thong;

Can cir Théong tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 03 nam 2025 Quy
dinh ché dé lam viéc doi voi gido vién phé thong, dw bi dai cua Thur truong Bo

Giao duc va Dao tao;

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia Nha truong, truong T iéu hoc Lé Van Tam
ban hanh Quy ché chuyén mén ndam hoc 2025- 2026 nhir sau:

|. NHUNG QUY PINH CHUNG

Quy ché nay quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vu, quyén han; ché d6 cong
tac, hoi hop, hoc tap, bao cdo; quy dinh hd so chuyén mon va ché do thanh tra,
kiém tra d6i voi Can bo - Gido vién - Nhan vién.

Pham vi 4p dung: trong trudng Tiéu hoc Lé Van Tam.

Péi tuong thuc hién quy ché nay bao gdm can bd quan ly, gido vién, nhan
vién trudong Tiéu hoc Lé Vin Tam.

Thoi gian thuc hién: Nam hoc 2025 - 2026.

Il. NHUNG QUY PINH CU THE

Quy dinh v& vi tri, chirc niing, nhiém vu va quyén han:
1. T6 chuyén mon:

T6 chuyén mdn a4 dau méi ma Ban giam hiéu nha trudng dwa vao doé dé
quan |y cic hoat dong cia t0, cu thé nhat 12 hoat dong day cua gido vién. To
chuy@&n mén c6 chirc ning gilp Ban giam hiéu nha truong diéu hanh cac hoat dong
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su pham Va tryc tiép quan 1y lao dong cua gido vién trong t6 theo diéu 1é truong
tiéu hoc.

* Nhiém vu ciia T6 chuyén mon:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nim hoc nham
thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat dong giéo duc khéc theo
nhiém vu ké hoach nim hoc cua nha trudng.

Thue hién bdi dudng chuy@n mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua giang day, gi4o duc va quan Iy st dung sach, thiét bi cua cac thanh vién
trong t6 theo ké hoach cua nha trudng; chiu trach nhiém vé chat lugng gido duc cia
c4c thanh vién to theo quy dinh.

Tham gia danh gi4, xép loai gi4o vién theo Chuan nghé nghiép gi&o vién ticu
hoc va gidi thiéu t6 trudng, to phd khi dugce 1anh dao trudong yéu cau.

2. Nhiém vu va quyén han ciia thanh vién:
2.1. Nhiém vu va quyén han ciia Pho Hiéu trwéng chuyén mon:

T6 chirc thyc hién Chuong trinh gido duc phd thong theo Thong tu sb
32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 cua Bo truong Bo Bo Gido duc va Pao tao;
Quyét dinh sd 16/2006/QD-BGD&DT ngay 5/5/2006 ctia B truong Bo Gido duc
va Pao tao.

T6 chirc danh gia xép loai cac mén hoc va hoat dong gido duc cho hoc sinh
cac khéi 16p trong nha truong theo huéng dan tai Thong tu 27/2020/TT-BGD&PT
ngay 4/9/2020 cua Bo gido duc va Pao tao.

Lap ké hoach chuyén mon, xdy dung quy ché chuyén mon, phé duyét va
kiém tra ho so cta t6 chuyén mon. Bé tri sap xép thoi khod biéu, chuong trinh ké
hoach day hoc, sip xép cac budi day cho cac khdi 16p va ddi ngii gido vién nha
truong theo quy dinh ctia cac cip quan 1y gido duc.

T6 chirc ra dé kiém tra va chi dao kiém tra dinh ki cac khdi 16p theo quy
dinh: Gitra HKI; cudi HKI; Giita HKII; cubi HKIL.

Tham gia dy gio, danh gia xép loai gido vién hang thang, cudi HKI va cubi
HKII theo quy dinh.

Thue hién Kiém tra hoat dong chuyén mon cua gido vién, to chuyén theo ké
hoach kiém tra ndi bo nha truong.



T6 chirc chi dao cac hoat dong Bodi dudng gido vién, bdi dudng hoc sinh
nang khiéu, cac hoi thi danh cho gido vién va hoc sinh cép truong; chi dao cac hoat
d6ng cua bd phan Thu vién - Thiét bi;

Chi dao va phé duyét chuong trinh giang day cta To trudng chuyén mon, chi
dao va lap ké hoach sinh hoat chuyén mon. Chi dao t6 chuyén mén sinh hoat
chuyén dé dy gid theo hudng nghién ciru bai hoc va cac hoat dong nghiép vu theo
yéu cdu chung clia nha truong va cua nganh dé ra.

Theo doi va phan cong GV trong truong day thay khi c6 GV nghi, giao vién
di cong tac hoac khi GV thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong khac.

2.2. Té trwéng chuyén mon

Nhiém vu va quyén han cia to chuyén mén trong nha trudong tiéu hoc duoc
quy dinh tai Piéu 14 Diéu 1¢ truong Tiéu hoc, ban hanh kém theo Thong tu
28/2020/TT-BGDDT.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nim hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong giao duc khac theo
nhiém vu ké hoach nim hoc ctia nha truong.

Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan 1y sir dung sach, thiét bi cta cac thanh vién
trong td theo ké hoach cta nha truong; chiu trach nhiém vé chat luong gido duc ctua
cac thanh vién to theo quy dinh.

T6 chic cho gido vién thyc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh ctua
Bo Giao duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. Dé xut cac xuit ban pham
tham khao dé lua chon st dung trong nha trudng theo quy dinh.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truéng, phé hiéu truong theo Chuan hiéu
tredng; gidi thidu t6 trudng, to pho khi dugce lanh dao trudng yéu cau.

Ra soat, phan phdi khung chuong trinh cia B6 GD&PT; sip xép, diéu
chinh, bd tri 1ap ké hoach day hoc cac mén hoc va hoat dong gido duc & khdi 16p
duoc phuy trach trong trudng cho phu hop thuc tién nha trudng va dia phuong.

Kiém tra, ky duyét ké hoach day hoc, ké hoach chii nhiém, kiém tra hd so ca
nhan ciia cac gi4o vién thudc pham vi té quan ly. Tham gia du gio, danh gia xép
loai gido vién cta to (c6 quyén giai quyét nhimg van dé chuyén mon trong to thudc
pham vi minh quan 1y); tham gia xép loai cac 16p trong khdi thudc pham vi quéan Iy
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vao cudi hoc ky va cubi nim hoc theo quy dinh. Kién nghi va dé xuat c4c van dé,
ndi dung lién quan dén chuyén mon cua to véi lanh dao nha trudng khi thay khong
pht hop hoic can thay ddi cho phu hop thuc té trong t6 duoc phan cong quan 1y.

Lap ké hoach chuyén mén to va cac hd so chuyén mén khic cia to. Piéu
hanh cac cudc hop td, diéu hanh va chi dao céac noi dung SHCM cua td6 va SHCM
cap truong, cum trudng theo su phan cong ctia chuyén mon nha truong. Truc tiép
quan 1y ho so chuyén mon cua to.

Chiju trach nhiém diéu hanh céc cong viéc do Phoé hiéu trudéng chuyén moén
nha trudng phin coéng. Ra dé kiém tra dinh ki vao cac thoi diém trong nim, bao
c4o, tong hop két qua kiém tra danh gia va cac thong tin bao cao khéc, s liéu bao
c4o phai chinh xéc tuyét dbi va kip thoi khi duoc yéu cau.

Theo doi, phan cong GV day thay khi c6 GV bao cao xin nghi c6 ly do.
2.3. T4 ph6 chuyén mon:

Chiu trach nhiém trudc chuyén mén nha trudng vé cac phan viée duge to
truéng phan cong, iy nhiém theo quy dinh.

Tham gia diéu hanh to chuyén mén khi to trudng vang mit.
2.4. Can b thuw vién - Thiét bi day hoc:

Lap ké hoach va tham muu cho BGH xay dung Thu vién - thiét bi day hoc
chuan theo quy dinh, mua sdm céc trang thiét bi cho thu vién, d6 dung day hoc cac
khéi 16p theo dé nghi cta to chuyén moén va dé xuat nhitng ndi dung can thiét khac
cho thu vién - d6 dung day hoc.

Thuc hién nghi€p vu thu vién nhu nhdp kho, phan loai, cho muon, quan i,
gidi thiéu sach bao, cac tai liéu khac,...

Quan 1y bb tri, sap xép cac thiét bi dd dung day hoc theo cac khbi/lép dam
bao tién loi, dé léy, dé su dung. Trong nam hoc, theo doi va thuc hi¢n viéc cho GV
muon DPDDH thudng xuyén khi GV yéu cau. Thudng xuyén kiém tra, tu stra cac
trang thiét bi PDDH dam bao ludn sach, khong bi hu hong, mat mat.

Sép Xép, b tri, trung bay sach - thiét bi trong thu vién khoa hoc, cé tinh
tham my cao, han ché hu hong, co ké hoach bao quan, kéo dai thot han str dung céc
vat dung do dung c6 trong thu vién. Ghi chép, cap phat, thu nhan khi nhap va xuét
s&ch - truyén - thiét bi - d0 dung,... cho gido vién va hoc sinh.



Thuong xuyén tu stra, quyét don v¢ sinh thu vién, kho sach dam bao thu vién
ludn sach, dep va an toan, khong mdi mot. Quan 1y va theo ddi cac hd so s6 sach
ctia Thu vién - thiét bi - PDDH; xuit trinh dﬁy du khi duoc kiém tra theo yéu cAu.
Cung giao vién chu nhiém td chie c6 hiéu qua tiét doc sach thu vién. Thyc hién
mot s6 cong viée khac khi duge phuy trach chuyén mon yéu cau.

Cudi nam hoc thu hoi sach, va cac thiét bi, dd dung day hoc cho muon tur
GV; kiém tra, phan loai sach va cac dd dung cua GV, dbi chiéu ho so cho muon,
phan loai, Xt 1y va bao céo lanh dao trudng khi can thiét.

2.5. Gido vién:
Thuce hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT

ngay 07 thang 03 nam 2025; Thong tu 28/2020/ TT- BGD&DT ngay 04/9/2020
:Thong tu s6 20/2018/TT- BGD&DT ngay 22/08/2018;

Giang day, gido duc HS dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; thiét ké bai day, 1én 10p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan
Iy hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudong t6 chirc; tham gia cac hoat
dong cua td chuyén mon; chiu trach nhiém truéc BGH va cép trén vé chat luong,
hi¢u qua gidng day va giao duc cua 16p/moén phu trach .

Nghién ctru ndi dung bai day, thiét ké bai day va ndp 1én hé thdng Drive cla
ca nhan vao chu nhat hang tuan. Lén 16p phai ¢ hd so ¢4 nhan theo quy dinh. Cac
tiét day déu phai chuan bi va st dung hiéu qua thiét bi day hoc, 46 dung day hoc
san c6 hodc tu 1am dé nang cao hiéu qua gio day.

Giang day, kiém tra, xép loai hoc sinh theo quy dinh. Quy trinh danh gia
phai chinh xac, cong bang, khach quan, dam bao theo diing huéng dan trong cac
Thong tu quy dinh hién hanh ctia Bo GD&PT. Tuyét dbi khong duoc ché bai, nhan
xét thiéu chinh xéc, phién dién vé hoc sinh trudc mit cac em.

Tham gia déy du cac budi SHCM va tich cuc trong cac hoat dong cua t6
chuyén mén; GV day minh hoa phai chuan bi day du, dung noi dung, cach thic va
phuong phap day theo yéu cau doi mgi Phuong phap day hoc Phat trién nang luc,
pham chat hoc sinh.

Gi4o duc tap thé mdi tuan 2 tiét: Tiét 1 - chao co dau tudn do Tong phy trach
Poi diéu khién (gido vién c6é mat du va quan 1y hoc sinh, thyc hién nhiém vu SH
dudi cod theo lich duoc phan cong). Tiét 2 - Hoat dong cudi tudn do GVCN t6 chic
(Long ghép trong tiét Sinh hoat 16p). Cach thtc to chtrc Sinh hoat tap thé phai sinh



dong, vui tuoi c6 tinh thuyét phuc, dong vién, khuyén khich; khong la ray, kiém
diém, phé binh hoc sinh. Khong phat hodc cé nhirng 161 1€ lang ma hoc sinh. Tuyét
d6i khong xam pham than thé hoc sinh dudi bat ky hinh thirc ndo. Giéo vién nao vi
pham s€ chiu trach nhiém trudce hi¢u truong va nha truong, tuy theo mic do nang
nhe dé xur 1y.

Phong hoc do GVCN 16p quan 1y phai sach s€, thodng mat, du anh sang.
Tudng phong hoc, ban hoc sinh khéng bi viét v& by, ké xép ngay ngan, thing
hang. Trang tri 16p dung quy dinh truong Xanh - Sach - Pep - An toan. Thuong
xuyén gido duc, nhic nhd HS y thirc bao vé ctia cong va giit vé sinh chung.

Tham gia tich cuc cong tac phod cdp gido duc & dia phuong. Tham gia diéu
tra, téng hop bao céo khu vyc minh dugc phan cong, s6 liéu phai cu thé, chinh x4c.
Thuong xuyén theo doi ndm bat tim tu hoc sinh khong dé hoc sinh bo hoc hang
nam. Nam bat thong tin kip thoi, bdo cdo chinh xac, ding thoi gian quy dinh cia to
chuyén mon, cua trudng khi cd yéu cau.

bam bdo ngay cong lam vi¢c trong nam hoc theo quy dinh. Lén 16p ding
gi0, ding tiét, c6 mit trudc 15 phut gid vao 16p dé quan 1y hoc sinh gio truy bai ké
ca gido Vién bo mén co tiét dau (tiét 1), khong tu ¥ d6i tiét cho nhau. Tuyét d6i
khong bo 16p, bo tiét day khong 1y do, khong di mudn vé sém. Nghiém cam tuyét
ddi viée cit xén chuong trinh, bai day. Néu vi pham s€ chiu trach nhiém trudc hiéu
trudng, tuy theo mirc dd nang nhe dé xir 1y.

Gido vién phai thuong xuyén tu hoc tdp dé ning cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu va cai tién phuong phap giang day. Quan tdm phu dao hoc sinh con
cham, boi dudng hoc sinh ¢ ning khiéu. C6 ké hoach giang day, gido duc hoc sinh
hoa nhéap (néu c6), quan tdm hoc sinh nghéo ¢6 hoan canh kho khan.

Tim hiéu va ndm viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phap t6
chtrc gido duc sat voi ddi tuong nham thac déy su tién bo cua tung hoc sinh va cua
ca 16p. Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh va cong dong xay duyng méi truong
gido duc nha truong lanh manh, than thién va an toan.

Nhan xét, danh gia chinh xac xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc theo
dung quy dinh, d& nghi khen thuéng hoc sinh xtmg dang va ky luat hoc sinh khi
can thiét (Trude khi c6 hinh thirc ki luat hoc sinh phai béo céo lanh dao nha trudng
biét 16 1y do), dé nghi danh sach hoc sinh 1én 16p, danh sach hoc sinh phai kiém tra
lai/ rén luyén thém trong h¢, hoc sinh ¢ lai 16p; hoan chinh viéc danh gid hoc sinh
trén CSDL nganh, vao hoc ba hoc sinh kip thoi, dting thoi gian quy dinh.



Luon nang cao pham chat dao dirc, 1a tim guong sang cho hoc sinh noi theo.
Luon giit gin sy doan két nhat tri trong tap thé do6i ngfi, khong chia ré&, bé phai. Néu
c6 van dé gi chwa nim rd can gip g& chuyén mon, hodc to truong dé dugc giai
thich cu thé, khong phat ngdn, ndi ning bira bii, sai sy that 1am anh hudng uy tin
c4 nhan va nha trudng. Khong chia r&, bé phai lam mét doan két noi bd va anh
huong dén uy tin, danh du nha gido, ban bé ddng nghiép trong trudng.

I1. Quy dinh ché dd l1am viéc, hoc tap:

Cin ctr Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 03 nam 2025 Quy
dinh ché do lam viéc ddi véi gido vién phd thong, du bi dai cua Thir trudng B
Giao duc va bao tao.

1. Quy dinh thai gian lam viée:
a. Khung thoi gian:

Thoi gian lam viéc ca nam 1a 42 tuan (35 tuan thuc hoc, 5 tuan danh cho hoc
tap & bdi dudng nang cao trinh @6 CM-NV, 1 tun chuan bi cho nim hoc méi va 1
tuan chuan bi cho téng két nim hoc).

b. Thoi gian day trén 16p:
MBOi tiét day tir 35-40 phat: Khung thoi gian cu thé nhu sau:

TIET THOI GIAN GHI CHU
Sinh hoat 15 phit dau gid 7h15 '- 7h30'
Tiét 1 7h30'-8h10'
Tiét 2 8h10'-8h50'
BUOI Tiét 3 8h50'-9h25'
SANG " Giai lao giira budi
gitra budi (20 . .
Tiét 4 9h45'-1025' moi tiet 35
= : : phut; thoi gian
Tiét 5 ‘ 10h25'-11h00 chuyén tidt 5
Sinh hoat 15 phut dau gio 13h45' - 14h00 phut.
Tiét 1 14h00'-14h40'
BUOI Tiét 2 14h40'-15h15'
CHIEU e g . “ ~ R
Giai lao gitra buoi (20 15h15'- 15h35
phut)
Tiét 3 15h35'- 16h10'




Chiéu th& 6 hang tuan hoc sinh nghi hoc va tham gia cac HPTN (néu c9);
Giao vién tap trung sinh hoat chuyé&n mon, hoi hop va tham gia cac hoat dong khac
theo chi dao cua Hi¢u truéng.

c. Thoi gian sinh hoat, truy bai dau gio:

Budi sang: Bit dau tir: 7h15” dén 7h30’.

Buoi chiéu: Bat dau tr: 13h45° dén 14h00°.

2. Quy dinh ché d$ hoi hop:

Hop Hoi dong - Chuyén mén: 1 1an/ thang.

Hop td, sinh hoat to chuyén moén 2 lan/ thang .

Hop, sinh hoat cac doan thé: Chiéu thir sau (cac budi con lai trong thang).
Ngoai ra, sinh hoat chuyén mén dot XUt (néu co).

3. Ché a6 dw gio' tham 16p, SHCM theo NCBH, trién khai béao céo
SKKN, lam @6 dung day hoc:

3.1: Du gio:

Ban giam hi¢u: Dy gio theo ké hoach kiém tra ndi bd va kiém tra dot xuit.
T6 truong CM, gido vién: Dy gid it nhat 2 tiét/thang.

3.2. SHCM theo NCBH:

M&i T6 trudng chuy@n mon xay dung Ké hoach theo NCBH tir ddu nam hoc
va théng nhat mén day, gido vién day; thong nhat noi dung sinh hoat, dé xuat noi
dung sinh hoat cta t6 trong nim hoc.

Mbi T6 chuy@n mén thuc hién t6 chitc SHCM theo NCBH theo ké hoach.
Ngoai ra, hang thang cac t6 chuyén mén phai ctr ngudi tham du day da SHCM do
cum t0 chire (Theo lich sinh hoat ctia cum chuyén mén) .

3.3. Trién khai viét SKKN, 1am dé dung day hoc:

Mdi GV can tich cuc tu lam dd dung day hoc theo yéu cau thuc té cta 16p,
mon minh giang day dé nang cao chat lugng hiéu qua gio day.

Khuyén khich gi4o vién viét SKKN dé ap dung vao giang day c6 hiéu qua.
4. Quy dinh ra vao lop, 1én lop, day thay:



GV ra - vao 16p phai dung thoi gian quy dinh. Nghi lam do ban viéc gia
dinh, viéc riéng, nghi ché d6 thai san, sinh con, ... phai viét don xin nghi, néu nghi
khong trong ché d6 ma nhod day hodc day doi cho nhau thi can thé hién rd trong
don 1a nho ai day ho. Nghi di cong tac, di hop, cong viéc cua truong thi TTCM
hosc PTTCM bb tri, sip xép GV day thay. Khong tu y doi budi, doi tiét day hodc
trong hai 16p cing mot thdi gian khi chua c6 sy ddng ¥ ctia nha trudng (Chi nghi
day va doi tiét khi duoc sy dong ¥ ctia Nha truong).

Giang day phai dam bao ding, du theo phan phdi chuong trinh cia trudng
quy dinh. Lén ké hoach ca nhan hang tuan dung voi bai day va chuong trinh quy
dinh 1dng ghép cac ndi dung c6 lién quan dén gido duc STEAM, ANQP, ATGT,
GDPP, GD binh dang gidi,... Théng nhat 1én ké hoach giang day vao ngay thir sau
tuan trude cho tudn sau (Co kiém tra, ky duyét cia to truong CM).

Lén 16p phai nam si s6 hoc sinh ngay tir dau gio hoc va phai c6 thiét ké bai
day. Quy dinh vé thiét ké bai day nhu sau:

- Soan dang, da theo ké hoach day hoc da dugc nha truong phé duyét va
ding theo Phu luc 3 ctia cong van 2345 ctia BO Gido duc va Pao tao quy dinh.

- Bai soan phai c6 su dau tu vé phuong phap, k¥ thuat day hoc tich cuc, cé
ndi dung 10ng ghép (néu c6), dam bao ding ndi dung chuong trinh qui dinh ciia Bo
GD&DT. Khuyén khich GV soan bang may tinh va gido an dién tir.

Trong gid day, GV phai c6 trach nhiém quéan 1y HS. Han ché t6i da HS ra
ngoai, gdy mat trat ty lam anh huong dén 16p khac dang hoc.

GVCN phai ra soat, nim rd luc hoc cua HS ngay tir dau nim dé c6 phuong
phap giang day va gido duc cho phu hop. Trong giang day, GV phai tich cuc su
dung d6 dung, thiét bi day hoc hién c6. Tang cudng tu lam thiét bi, PDDH phuc vu
bai day, tdng cuong day gido an di¢n tur, ing dung CNTT trong day hoc.

Gi4o vién phai chap hanh nghiém tac viéc ban giao chat lugng cubi nam, ghi
hoc ba dung theo quy dinh.

Thuc hién ché d6 bao cao dang qui dinh, ding thoi gian, khuyén khich bao
cao co ung dung tin hoc. S6 lidu bao céo phai tuyét ddi chinh xac, cAm téy x0a.

Thuong xuyén tham gia dy gio dong nghiép theo ké hoach ca nhén, to
chuyén moén. Sau mdi tiét day, GV duoc du va GV tryc tiép giang day ngéi lai dé
chia sé kinh nghiém, thao g& khé khin con vudng mic qua tiét day. Gop y, nhan
gop ¥ trén tinh than xay dung, hoc tap 14n nhau dé cung tién bo.
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5. Cong tac danh gia xép loai hoc sinh:

Thuc hién tét viéc danh gia, xép loai hoc sinh theo dung quy dinh tai Thong
tu 27/2020/TT-BGD&DPT ngay 4/9/2020 cta Bo gido duc va Pao tao vé danh gia,
xép loai hoc sinh Tiéu hoc.

6. Thue hién cong tac day va hoc:

Thue hién Chuong trinh gido duc phd thong theo Thong tu s6 32/2018/TT-
BGDDT ngay 26/12/2018 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

Khung tho1 gian thuc hién chuong trinh ndm hoc: Thuc hién theo Quyét dinh
s6 748/QD-UBND ngay 15/8/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lam Pong vé viéc
Ban hanh Khung ké hoach thdi gian nim hoc 2025-2026 ddi véi gido duc mam
non, gido duc pho thong va gido duc thudng xuyén trén dia ban tinh;

Thuc day 35 tuan (hockyIco 18 tuan, hoc ky Il co 17 tudn, cu thé:
« Két thiic hoc ky I: Trude ngay 18/01/2026.
« Két thuc nam hoc: Trudc ngay 31/5/2026.

Thoi khod biéu: Thuc hién theo thoi khoa biéu ctia nha trudng quy dinh, do
bd phan Chuyén mon b tri va sap xép.
7. Ché @9 béo céo:

Gi4o vién va TTCM thuc hién bao céo khi nha truong yéu cau. Béo céo phai
chinh xac tuyét d6i, dung biéu mau va ndp ding thoi gian quy dinh. S6 liéu bao cao
phai c6 tinh lién théng va trung khdp ngay tir dau.

8. Cong tac phoi két hop:

Tat ca CB-GV-NV nha trudng can phdi két hop chit ché, thuong xuyén véi
Hi¢u truong, Pho hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi Poan, GV, TPT
Po6i, BTTND, ban dai dién CMHS va cac bo phan trong truong dé hoan thanh tét
nhiém vu duogc giao.

I11. Qui dinh vé ho so:
1. Quy dinh vé hd so phuc vu gido duc trong nha truong

Thuc hién theo Piéu 1& truong Tiéu hoc dwoc ban hanh tai Thong tu
28/2020/TT- BGD&DT, ngay 04/9/2020 ciua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao.

2. Cong tac kiém tra:
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Thuce hién kiém tra theo ké hoach kiém tra noi bo ctia nha trudng; ngoai ra
kiém tra dot xuat vé thuc hién né nép 16p, ...
3. Quy dinh hoat dong ciia té6 chuyén mén

Kiém tra ho so s6 sach, duyét K& hoach day hoc cua gi4o vién; phan cong
day minh hoa theo NCBH, tham gia du gid. Xay dung ké hoach dy gio tham 16p,
thi dua nang cao nghi¢p vu CM.

T chuc sinh hoat chuyén mon theo NCBH, phan cong ra dé kiém tra cta
gido vién trong to. TO chirc phat dong cac phong trao thi dua trong nodi b t6 khdi.
Panh gia cong tac thi dua, xép loai 16p, GV cuia t6 vao ting thoi diém cudi HK va
cubi nam.

Theo doi nhitng hoat dong cua t6 khdi; dé xuét, kién nghi khen thuéng GV
trong to phu trach.

Theo ddi, phan cong GV day thay khi c6 GV bao céo xin nghi c6 1y do. Dé
xuat nhimg van dé phat sinh c6 lién quan CM véi phu trach CM truong dé duoc
xem xét kip thoi. Duy tri va t6 chirc hop t6 chuyén mén theo quy dinh.

4. N¢i dung cong viéc ciia Pho Hi¢u trwéng:
Quan 1y va diéu hanh cong tac chuyén mon trong nha trudng.
Phdi hop va chi dao t6 truong CM sap xép bd tri day thay.

Chi dao cong tac lao dong v€ sinh moi truong - xay dung truong hoc than
thién, binh ding, an toan; cong tac TV-TB, thi GVG;

Duyét ké hoach ctia t6 chuyén mén, ky duyét KH ca nhan, gido 4n cua
TTCM. Phé duyét ké hoach day hoc cac mon hoc va hoat dong gido duc cia to
chuy&n mon.

Chi dao thuc hi¢én va bao cao cong tac chuyén mon, cac hoat dong CM trong

thang véi hi¢u trudng va lanh dao phong gido duc.

B4 tri sdp xép TKB cho GV-HS cac khdi 16p theo chuong trinh ké hoach day
hoc quy dinh. Tham muu cho hiéu trudng trong viée bé tri, phan cong CM cho GV.
Chi dao TPT ddi thuc hién cac ndi dung hoat dong lién quan dén CM.

Du hop va kiém tra viéc sinh hoat theo NCBH cua céac to CM.

Tham muu, bao cao déy du véi hiéu truong vé noi dung cac hoat dong
chuyén moén ¢ truong cling nhu vai phong GD&DT.
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5. Quan h¢ cong tac:

Trong cong tac toan thé CB, GV, NV luén nhe nhang, té nhi, guong mau, ky
cuong, tinh thwong, trach nhiém; dam bao nguyén tic tap trung dan chu.

GV khi ¢6 diéu chua rd, chua hiéu vé chuyén mén thi truc tiép trao dbi véi
Phu trach chuyén mon dé tim cach giai quyét véi thai d6 dung muc.

Trén day 14 quy ché chuyén mén cua truong Tiéu hoc Lé Van Tam. Quy ché
nay duoc trién khai dén tung CB-GV-NV cua don vi va dugc thuc hién trong nam
hoc 2025 - 2026 sau khi thdng qua. Yéu cau tat ca CB-GV-NV thyc hién nghiém
tlc, dang quy dinh.

Noi nhdn:

- HT, PHT (dé chi dao);
- Cac TTCM, GV, NV (t/h); /
- Luu VT, hd so CM. i

Phan Thi Tuy
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