UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TiH LE THI HONG GAM Péc Lap — Tw Do — Hanh Phiic

Sé: 235/QD-LTHG
Tan Binh, ngay 16 thang 10 nam 2023

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh Quy ché chuyén mén
Trwomg Lé Thi Hong Gam
Nam hoc: 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE THI HONG GAM

Céin cir Quyét dinh s6 13/0D-UB ngay 01 thang 02 nam 1996 cua Uy ban nhdn
dan qudn Tan Binh vé Quyét dinh thanh lap Truong Tiéu hoc Lé Thi Hong Gam;

Cdn cir Piéu 1¢ truong tiéu hoc Ban hanh theo Thong tw s6 28/2020/ TT-BGD
DT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bé Gido duc va Pao tao;

Can cir Thong tw s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé Chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc;

Can cur Thong tw $6 22 sira doi, bo sung mét sé diéu ciia quy dinh danh gia hoc
sinh tiéu hoc ban hanh kem Théng tw 30/2014/TT-BGDPT ngay 28 thang 8 nam 2014
cua B truong Bé Gido duc va Pao tao;

Can cir Thong tu s6 27/T T-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo Gido
duc va Dao tao vé danh gia hoc sinh Tiéu hoc;

Xét d@é nghi ciia phé hiéu truéng nha truong.
QUYET PINH:

i Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché chuyén mén cua truong
Tiéu hoc Lé Thi Hong Gam, quan Tan Binh nam hoc 2023-2024.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd quan ly, gido vién va nhéan vién cua nha trudng chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE CHUYEN MON
TRUONG TIEU HQC LE THI HONG GAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 53 /QP-LTHG ngay 16 thang 10 ndm 2023
ciia Hiéu truéng truong Tiéu hoc Lé Thi Hong Gam)

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Quy ché nay quy dinh vi tri, chtrc nang, nhiém vu, quyén han; ché do cong tac,
hoi hop, hoc tap, bao cao; quy dinh hd so chuyén mén va ché do kiém tra déi véi Can
bd - Gido vién - Nhan vién.

Pham vi ép dung trong Truong Tiéu hoc Lé Thi Hong Gam.

Déi tugng thuc hién quy ché nay bao gébm: Phé hiéu trudng, té trudng chuyén
mon, nhan vién vin phong, nhéan vién thu vién - thiét bi va cac gido vién cha nhiém,
gido vién bo mon.

PHAN II
NHUNG QUY PINH CU THE

I. Quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vu va quyén han

1. T6 chuyén mén

- Vi tri — chirc ning ciia T6 chuyén mén: T6 chuyén mén cé chirc nang gitp
Céan bd quan ly nha truong diéu hanh cac hoat dong su pham, truc tiép quan ly lao
dong cua gido vién trong to.

- Nhiém vu ciia T6 chuyén mén:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua té theo tudn, thang, ndim hoc nhim
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat dong gido duc khac.

Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan 1y sir dung sach, thiét bi cua cac thanh vién
trong to theo ké hoach ciia nha trudng; chiu trach nhiém vé chét lugng gido duc.

T chite cho gido vién thuc hién lua chon sach giao khoa theo quy dinh cua Bo
Gi4o duc va Pio tao va Uy ban nhan dén cip Thanh phd. Dé xuit cac xuat ban phdm
tham khao dé lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé nghiép gido
vién tiéu hoc va gidi thiéu té trudng, t6 pho.

2. Thu vién — thiét bi

Thu vién 1a noi luu trir tai liéu tra ciru, sach gido khoa, sach tham khao; béo chi
v.v... dé phuc vu cho viéc day va hoc cia CB-GV-NV va hoc sinh trong nha truong.



3

3. Nhiém vu, quyén han ciia thanh vién

- Cin cir Piéu 1¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sb 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 cua B¢ truéng Bé Gido duc va Pao tao;

- Can ctr Quy ché lam viéc ctia truong Tiéu hoc Lé Thi Hong Gém.

_ - Can ctr K& hoach s6 210/KH-LTHG ngay 31 thang 8 nam 2023 cta Trudng
Tiéu hoc Lé Thi Hong Gém ve Ké hoach gido dyc nha trudng ndm hoc 2023-2024.

- Thuc hién theo ké hoach day hoc cdc mén hoc va hoat dong gido duc khoi 16p
da dugc phé duyét. :

a. Nhiém vu va quyén han ciia Phé hiéu truwéng chuyén mon

- T6 chirc thuc hién Chuong trinh gido duc phd théng theo diung Quyét dinh
16/2006/QD-BGD&DT ngay 05/5/2006 cua B truéng BoO GD&DT.

- T6 chirc thye hién Chuong trinh gido duc phd théng 2018 cho hoc sinh 16p 1,
16p 2 va 16p 3. :

- Hudéng dén danh gia xép loai cdc mén hoc & Tiéu hoc theo Théng tu
30/2014/TT-BGD&DT ngay 28/08/2014 cua B gido duc va Pao tao; Thong tu
22/2016/TT-BGDDT vé sira dbi, b sung mot sé didu ciia Thong tu 30; Thong tu sb
27/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 cia Bd Gido duc & Pao tao vé ban hanh quy
dinh danh gia hoc sinh Tiéu hoc.

- Lap ké hoach chuyén mén, xay dung quy ché chuyén mén, phé duyét va kiém
tra hd so clia chuyén mén.

- B4 tri thoi khoa biéu truc tiép, sip xép cac bubi day.

- Té chirc tap hudn cho gido vién ra dé kiém tra va kiém tra theo timg dinh ki:
cudi Hoc ki I; cubi nam hoc va kiém tra dé cua giao vién theo khung ma tran.

- Dy gio kiém tra, tham gia dénh gia xép loai gido vién cudi nam hoc.

b. To trueéng va t6 phoé chuyén mén

- Lén ké hoach day hoc thang, tuan trong khdi, tham gia dur gio déanh gia xép
loai gido vién.

- Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do té chuyén mén phén cong.

- Phéi hop véi Phé hiéu Truéng kiém tra dé kiém tra céc ki trong nam, bao céo
céc thong tin kip thoi khi can thiét.

- Tang cudng phat huy sinh hoat theo huéng déi méi té chuyén mén theo cong
van sd 1338/GDDT-TH 13/5/2020 cia S6 GDPT vé Hudng dan thuc hién ndi dung
sinh hoat chuyén mén thuc hién Chuong trinh GDPT cép tiéu hoc tir nim hoc 2020-
2021,

- Tham gia du gio, danh gia xép loai gido vién cudi nam hoc.
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- Théng tin kip thoi dén céc thanh vién trong t6 khdi vé nhimg ndi dung do nha
truong yéu cau phdi hgp thuc hién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc thu truéng phan cong.

c. Nhin vién thwr vién - thiét bj

- Lap ké hoach tham muu cho Hiéu Truéng xdy dung thu vién chuan theo quy
dinh, mua sém thiét bi cho thu vién theo @& nghi cta t chuyén mén va tu dé xuét.
Thuc hién nghiép vu thu vién nhu nhap kho, phan loai, cho muon, quan li, giéi thiéu

cach khoa hoc, ¢6 tinh tham my cao, han ché hu hong, c6 ké hoach bao quan, kéo dai
tudi tho cac vat dung dd ding c6 trong thu vién. Ghi chép, cap phat, thu nhan khi
nhap va xuat sach — truyén — thiét bi - dd dung v...v... cho gido vién va hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc tha truéng phan cong.

d. Gido vién

- Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong tb chirc; tham gia cac hoat dong cia to
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc.

- Can ctr vao cac Phu luc ban hanh kém theo cong van s 3392/SGDDT-GDTH
ngay 19/9/2022 ctia S& GDDT vé Hudéng dan chuyén mén cap tiéu hoc nim hoc
2022-2023

- Nghién ctru, soan gido 4n, 1én 16p phai c6 gido an va céc loai sb sach theo quy
dinh. Day hoc 16ng ghép cac ndi dung vé Bac Ho, vin héa giao thong, qudc phong va
an ninh, gido duc maéi trudng,

- Céc tiét day déu phai chuén bi va sir dung hiéu qua thiét bi day hoc, d6 ding
day hoc sin c6 hodc tur lam.

- Khéng dugc bo tiét, di mudn vé sém, khong dugce tu y ddi tiét cho nhau khi
chua c6 su nhat tri ciia Can bo quan ly.

- Gido vién viét chit trén bang 16p, phiéu hoc tdp, trong gido an phai chan
phwong, diing mau chir viét quy dinh.

- Giang day, kiém tra, xép loai hoc sinh theo chuén kién thic, ki ning cac mén
hoc. Quy trinh danh gia phai chinh xéc, cong bing, khach quan. Khong ché bai, nhan
xét thiéu tinh huéng dan.

- Tham gia céc hoat dong ctia to chuyén moén. Mdi gido vién tham gia hdi giang
trong trudng theo timg t& chuyén mén hoic ca trudng.

- Gido duc tap thé mdi tuan 2 tiét (khéi 4, 5): tiét 1 chao cd dau tuan do cac tb
khdi luan phién diéu khién, gido vién c6 mat du va quan ly hoc sinh. 1 tiét sinh hoat
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16p cudi tudn do gido vién té chirc. Cach td chuc phai sinh dong, vui tuoi, dong vién;
khong la ray, kiém diém hoc sinh trong céc tiét gido duc tap thé.

- Hoat dong trai nghiém 3 tiét (khdi 1, 2, 3): tiét 1 chao c& dau tudn do cac td
luén phién diéu khién phan chao cd, gido vién to chirc va thuc hién phan néi dung con
lai theo chuong trinh, quan ly hoc sinh. Tiét 2, gido vién thuc hién giang day trén 16p
theo chuong trinh. Tiét 3, sinh hoat 16p cudi tudn do gido vién t chirc. Céch té chire
phai sinh déng, vui tuoi, déng vién; khong la ry, kiém diém hoc sinh.

- Phong hoc phai sach s€, thoang mat, du &nh sang, khong dan nhén. Tudng
phong hoc, ban hoc sinh khéng bi viét, vé by. Trang tri 16p ding quy dinh trudong
Xanh — Sach — Pep - An toan.

- Tham gia tich cuc cong tac Phé cép gido duc tiéu hoc ding d6 tudi ¢ dia
phuong.

- Léng ghép “Hoc thong qua choi” trong céc hoat dong day hoc cac mon hoc va
hoat dong gido duc.

- Khuyén khich té chirc cac tiét hoc ngoai nha truong nhim gin két giita 1y
thuyét va thuc hanh, ting hoat dong trai nghiém.

- Nam bit thong tin kip thoi, bao cdo chinh xéac, ding thoi gian quy dinh cia
chuyén mén, cta truong khi c6 yéu cau.

- Pam béao ngay cong lam viéc trong nam hoc. Lén 16p dung gio, ding tiét,
khong tuy tién tu y ddi tiét, bd 16p hoc, bo tiét day, di mudn vé sém, cit xén chuong
trinh. Thoi gian mdi tiét day trong khoang 35 phit dén 40 phit.

- Giédo vién thuong xuyén tu hoc tdp nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu
va cai tién phuong phép giang day.

- Quan tdm phu dao hoc sinh yéu, boi dudng hoc sinh cé nang khiéu. Co ké
hoach giang day, gido duc hoc sinh hoa nhap (dbi véi cac 16p c6 hoc sinh khuyét tat).

- Tim hidu va ném vimng hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phap t6 chic
gido duc sat voi dbi tugng nham thac day su tién bg cia timg hoc sinh va cta 16p.

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh va cong déng xay dung moi truong
gido dyc lanh manh. Chi y sirc khoe hoc sinh thudng xuyén mdi ngdy trong qua trinh
hoc sinh hoc tép tai trudng. Néu phat hién ¢6 vén dé vé cac bénh truyén nhiém thi bao
ngay cho can b quan ly nha truong.

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh thudmg xuyén, cudi ky va cudi nam hoc,
dé nghi khen thudng hoc sinh, d nghi danh sach hoc sinh 1én 16p, danh sach hoc sinh
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ki nghi hé, phai & lai 16p,
hoan chinh viéc ghi s theo doi két qua kiém tra, ddnh gia va hoc ba hoc sinh.
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- Cép nhat ddy du thong tin trén hé thdng co s dit liéu toan nganh: hd so hoc
sinh, nhap liéu (chuyén can, danh gi4, khen thudng,...)
- Thuong xuyén thuc hién Ung dung lién lac dién tir - Enetviet (thong béo,
dang cac hoat dong,...) theo yéu ciu cua nha trudng.
- Puge dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu; dugce
hudng nguyén lwong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dugc cir di hoc dé
nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu.
- Pugc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham séc, bao vé
strc khoé theo ché dd, chinh sach quy dinh déi v6i nha gido.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc thu truédng phan cong.
I1. Quy dinh ché d9 1am viéc, hoc tap
Can cit Thong tu sé 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nim 2009 cua Bo
truong B Gido duc va Dao tao.
Can ctr Théng tu s6 03/2017/BHN-BGDDT ngay 31 thang 06 nam 2017 cia
B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao.

1. Quy dinh thoi gian lam viéc

- Thoi gian l1am viée 1a 42 tudn (35 tudn thuc hoc, 5 tudn danh cho hoc tap - bdi
dudng nang cao trinh do, 1 tuan chuén bj cho nim hoc méi va 1 tudn chuan bi cho
tong két nam hoc)

- Thoi gian day trén lép: Mdi tiét day tir 35-40 phut, gido vién duoc chi dong

diéu chinh thoi gian cac mén hoc (nhung phdai dam bdo vé kién thire, ki néing co ban)

- Pinh mic tiét day thuc hién theo Piéu 6, Diéu 7, Piéu 8, Piéu 9, Piéu 10 va
Piéu 11 ctia Thong tu sé 28/2009/TT-BGD&DT, ngay 21/10/2009 cta Bd truong Bo
Gido duc va Pao tao, vé ché do lam viéc dbi vai gido vién phd thong.

2. Quy dinh ché db hdi hop

- M&i thang hop t6 it nhat 2 lan.

- NGi dung sinh hoat:

+ Noi dung sinh hoat 1an 1: Panh gia hoat dong cua thang qua, trién khai ké
hoach ctia thang téi dong thoi dua ra nhimg van dé khé khan trong céc gitr day dé
chia sé trong khéi véi nhau.

+ Noi dung sinh hoat lan 2: Té chirc hoi giang va rit kinh nghiém giang day.

Hop d6t xuét: T4 chirc hop d6t xut khi c6 cong viée can thiét.

Luwu y: Day manh viéc sinh hoat déi m&i t6 chuyén mén theo hudng phan tich
hoat dong hoc cua hoc sinh.

3. Ché dp dy gio-thao giang-lam d6 dung-viét sang kién kinh nghiém
- Du gi&r 2tiét/thang/gido vién. (gido vién moi)

AN
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- Thao giang 1tiét/thang/gido vién.

- Sir dung DDDH sén ¢6 va lam thém DDDH phuc vu tiét day dat hiéu qua.
Giao vién thuong xuyén day hoc c6 mg dung cdng nghé thong tin (bang tuong tac va
cac phan mém hd trg khac).

- Tham gia viét Sang kién kinh nghiém vé céng tac chii nhiém 16p néu ding ky
danh hiéu Gido vién chi nhiém gioi.

- Tham gia viét Sang kién kinh nghiém cudi nam hoc trén tinh thin tu nguyén
(trir nhitg gi4o vién dang ki danh hiéu Chién si thi dua Co s&, Chién si thi dua thanh
phd,...)

4. Cong tac danh gia xép loai hoc sinh

Thyc hién danh gia va xép loai hoc sinh tiéu hoc theo Thong tu 30/2014/TT-
BGDDT ngay 28/08/2014 cua B6 GD&PT, Thong tu 22/2016/TT-BGDDT vé sira
d6i. b6 sung mot s didu ctia Thong tu 30, Thong tu sb 27/2020/TT-BGDDT, ngay
04/09/2020 ctia Bé Gido duc & Pao tao vé ban hanh quy dinh danh gia hoc sinh Tiéu
hoc.

Tang cudong viéc danh gia thuong xuyén (161 ndi, nhan xét trén tdp v, san
pham cta HS, thong tin trao dbi véi CMHS bang nhiéu hinh thirc pht hop,....)

5. Thuc hién cong tac day va hoc

- Thuc hién Chuong trinh gido duc phd théng theo ding quyét dinh
16/2006/QD-BGD&DT ngay 05/5/2006 cua B truong B6 GD&DPT.

- Thuc hién Chuong trinh gido duc phd théng 2018 theo ding Thong tu
32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 ctia Bo truong Bo GD&DPT. (Khéi 1)

- Thuc day 35 tuan, trong d6 hoc ky I 1a 18 tuan tinh tir ngay 05/09/2023, hoc
ky II 1a 17 tuan, két thuc nam hoc trude ngay 31/05/2024.

- Thai khoa biéu: Thue hién theo thai khoé biéu ciia nha trudong qui dinh.

6. Ché d bao cio

Béo cdo hang thang, dau nam, cudi ki va cac bao cdo khac khi can c6 yéu cau.
B4o cdo phai chinh xac tuyét ddi, dung biéu mau va ndp dung thoi gian quy dinh.

I11. QUI PINH VE HO SO

Thuc hién theo cong van s6 4147/GDPT-TH ngay 11 thang 12 nim 2020 cta
S& Gido duc va Pao tao vé viéc Hudng dan sir dung hd so sb sach dién tir trong co s¢
gido duc tiéu hoc.

* Hudng dan sir dung ho so s6 sach dién tir:

- Gigo vién c6 thé chuin bi gido 4n, ghi chép ndi dung sinh hoat, hoat dong,
thuc hién cac ho so sb sach khac va luu trit trong may tinh, khong phai in ra giay.
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- Dbi v6i viée soan va kiém tra gido 4n voi moi tiét day, gido vién can chuan bi
mot tép tin (file) riéng biét, khong sir dung mot file gido 4n tong hop cho ca 35 tuan
trong mot nam hoc;

- Gi4o 4n dugc luu trit va sir dung t6i da 3 (ba nam) ké tir khi sir dung lan dau,
sau mdi tiét day can rat kinh nghiém, diéu chinh, bd sung ¢ cudi bai soan; thoi gian
rit kinh nghiém, diéu chinh, bd sung phai ghi rd thoi gian, ngay thang, ndi dung,
phuong phap can phai bb sung;

- Viéc kiém tra gido 4n soan giang/ ho so sé sach duge thuc hién trén may tinh
clia gido vién s& duogc can bo quan ly, té trudng chuyén mén kiém tra thong qua hop
thu mail v&i cac yéu cau nhu sau:

+ Can bd quan ly quy dinh thoi gian nhan gido an/ hd so s6 sach dinh ky;

+ Hop thu dién tir dung dé nhan, duyét gido an/ hd so s6 sach 1a hop thu cong
vu cta nha trudng (khong ding hop thu gmail, yahoo hodc cac dich vu thu mién phi)
nhidm muc dich bao dam tinh phan quyén, ké thira, mdc thoi gian nhan va luu trir lau
dai; Hiéu truéng c6 trach nhiém ban hanh Quyét dinh phan cong, phan quyén céc
thanh vién nha truong str dung hop thu cong vu cia trudng;

+ Khi tién hanh kiém tra, danh gia cong tac soan giang/ hd so sd sach cia gido
vién, can st dung thong tin vé thdi gian giri/nhan va cac tép tin tai hop thu dién tir
cong vu lam dix liéu gbe dé so sanh, danh gia.

IV. QUY PINH VE KIEM TRA, PANH GIA XEP LOAI

1. Chuyén moén nha truong

- Trong nim, nha trudng danh gia xép loai thi dua gido vién 2 lan/nam.

- N6i dung kiém tra, danh gia gébm du gio, kiém tra hd so cua gido vién va viéc
hoc tap, ghi chép ctia hoc sinh. Ngoai ra chuyén mén nha trudong con du gio, kiém tra
hd so gido vién theo dot xuét.

2. T trwéng va to phé chuyén mén

MJi thang 1én ké hoach td chirc hoi giang 1tiét/thang; kiém tra hd so gido vién;
du gio, kiém tra né nép 16p.

3. P6i véi gido vién danh gia hoc sinh

Déanh gia theo Thong tu 30/2014/TT-BGD&DT ngay 28/8/2014 cua B gido
duc va Pao tao vé viéc danh gia xép loai hoc sinh Tiéu hoc; Théng tu 22/2016/TT-
BGDDT vé sira ddi, bd sung mot sd didu cia Thong tu 30 va Thong tu sb
27/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 cia Bd Gido duc va Pao tao vé ban hanh quy
dinh danh gia hoc sinh Tiéu hoc.

Trén ddy 1a Quy ché chuyén mén nam hoc 2023 - 2024 cua Trudng Tiéu hoc
Lé Thi Hong GAm. Pé nghi pho hiéu trudng, tb trudéng chuyén mén, nhan vién van
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phong, nhan vién thu vién - thiét bi va cac gido vién chu nhiém, gido vién bd mdn
nghién ctru xdy dung cac ke hoach trong nim dé hoan thanh tot nhiém vu nam hoc dé
ra./.

Noi nhin: LU TRUONG

- CBQL;

- 6 khoi truéng, / o ,Z/
- Gido vién; 'u:“( . uu.*“.ac_ 7
- Bo phan TV-TB; i \LE TH} HONG &

A

\%
- Luu VT. \ P
\f:Lengu Minh Chéu




