SO GDDT LAM DONG. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LQC THANH Pje 1ap - Ty do - Hanh phic
Sé: |kg../HD - THPT LT Bao Léc, ngay 14 thang 9 nam 2024

HUONG DAN
Thuc hién quy ché chuyén mon
Nam hoc 2024 - 2025

Can ¢t Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va
Pao tao vé ban hanh Piéu 1& truong THCS.THPT va THPT nhiéu cdp hoc: Thong tu 5O
2?./2()21/TT—BGDDT ngay 20 thang 7 nim 2021 cua B Gido dyc va Dao tao vé ban
hanh quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s6 va hoc sinh trung hoc pho thong.

Thuc hién Cong van $& 1636/SGDDT-GDTrH ngay 11/9/2020 cua So GDDT Lam
Déang V/v trién khai thuc hién Thong tu s6 26/2020/TT-BGDBT va xy dung ké hoach
day hoc nam hoc 2020 - 2021: Cong van 1829/SGDDT-GDTrH ngay 08/9/2020 cua So
GDDT Lam ]E)on0 V/v trién khai sir dung hd so. so sach dién tir trén hé théng phin mém
vnEdu déi vai cap tiéu -hoc, THCS va THPT tir ndm hoc 2020 - 2021, cong van
889/SGDDT-GDTrH ngay 11/5/2023 cua S¢ GDDT Lam Pdng V/v trién khai thue hién
hoc ba dién tur c6 chir Ky sd tir nam hoc 2022 — 2023,

Truong THPT Loc Thanh hudng dan thuc hién quy ché chuyén mén nam hoc
2024 - 2025 nhu sau:

. QUY PINH VE HO SC

1. Céc loai s6 dié¢n ti trén phin mém vnE.du

1.1. Ho'so quan Iy cua-nha trudong

SO dang b9, So theo ddi va danh gid hoc sinh (theo 1op hoc): hoc ba hoc sinh: Ké
hoach giao duc nha truong (theo nam hoc).

1.2. Déi voi to chuyén mon

Ké hoach day hoc méon hoc va ké hoach gido duc (theo nam hoc).

1.3. HO so cua gido vién |

Ké hoach gido duc clia gido vién (theo nam hoc); Ké hoach bai day (gido an); o
theo ddi va danh gia hoc sinh; Ké hoach day hoc (Lich bao giang); Sé chi nhiém (déi voi
gido vién lam cong tac chu nhi¢m lop).

2. Cac loai hd so, s6 sach khae

2.1. Ho so quan ly cua nha truong

So ghi dau bai: S& quan ly cap phat van bang. chirng chi; SO quan 1y va hé so Tuu
trar cac van ban. cong van di. dén; Ho so quan ly thiét bi gido duc. thu vién; Ho so quan
ly tai san, tai-chinh; Hd so Kiém tra. danh gia eido vién va nhan vién: Hd so theo ddi strc
khoe hoc sinh; Ho so khen thudng, kv ludt hoc sinh;

2.2, Ho so quan Iy cua t6 chuyén mén

- S6 ghi céc bién ban hop to:

- Ho so luu cae van ban quan 1y — chi dao chuyén mon;

- K& hoach bdi dudng thudng xuyén va két qua BDTX cua GV,
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- Luu dé cuong. ma tran, ban dic ta, dé. dap an cac bai kiém tra dinh ki (hd so
dién tur).

2.3. Hd s0 s0 sach cuia gido vién

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

- Ké hoach tu boi dudng thuong xuyén., bao cao két qua va cac tai liéu luu tri.

II. CAC QUY PINH VIEC GHI CHEP (HOAC CAP NHAT) VA SU DUNG
MOT SO LOAI HO SO

1. Ké hoach day hoc mén hoc va ké hoach gido duc

To truong chuyén mon thf)ng nhét va hoan thanh ké hoach day hoc, ké hoach giao
duc to chuyén mon (theo ndm hoc), dugc ciu trac nhu phu luc 1.2 (kém theo ¢dng vin
2477/SGDDT-GDTrH ngay 24/12/2020 cia S& GDDT Lam Ddng).

Luu y thém: Cac ké hoach nay phai thé hién thém cac chi tidu. dinh muc: lam dd
dung day hoc, phu dao, bdi dudng hoc sinh, tham gia cac cudc thi, viét sang kién. vé thuc
hién chuyén dé, ngoai khoa, ...

2. K& hoach gido duc cita gido vién

Giao vién ty xayv dung ké hoach giao duc va dugc clu tric nhu phu luc 3 (kém
theo cong van 2477/SGDDT-GDTrH ngay 24/12/2020 cia S& GDDT Lam Ddng):

3. S6 ghi diu bai (GVCN, GVBM doc k hwong din sir dung sé va tiéu chi danh
gid dé thure hién)

Luwu ¥ mét sé van dé nhuw sau:

- SO ghi dau bai do bd phan tong hop thi dua truc tiép quéan Iy va duge giao cho
ting 16p vao dau gio hoc budi sang. 16p ndp lai khi két thac gid hoe cing ngay; c¢é ky
muon. ky tra. |

- Hoc sinh giir s6 dau bai cta 16p va GV bd modn dién cac thong tin vao so dau bai
theo quy dinh, nhimg nhan xét - danh gia cia GV bd mén vé tiét hoc phai chinh xac.
cong bang. khach quan theo tiéu chi da xay dung.

- Céc tiét nghi phai ghi 15 1y do, cac tiét day thay GV duoc phan cong phai ghi day
du cdc thong tin theo quy dinh.

- Cac tiét hoc nghé pho théng, cac hoat dong GDNGLL va GDHN, céc tiét day bu,
gido vién ghi vao 03 cot tréng phia dudi cia ting tuan va khép véi Lich bao giang. ké
hoach day hoc.

- Cac tiét hoc c6 sir dung cac thiét bi trén I6p, gido vién cap nhdt thong tin vao 05
trang cudi ctia S6 Ghi dau bai (theo thir ty). o

- Cudi tuan. GVCN nhén xét qua trinh hoc tdp cua hoc sinh trong tudn va ky cht.
Lép ndp s6 vé vin phong Doan vao cudi tiét 3. tha 6 hang tuan dé tinh thi dua. Ban thi
dua chét cac sé lidu theo véu cau, cap nhat cac thiéu sot va giri vé cho BPCM.

4. Hoc ba dién tir (Thure hién theo CV 889/SGDDT-GDTrH ngay 11/5/2023)

4.1. GVCN cap nhat va ra soat cac dir lidu sau

* Anh thé cua hoc sinh;

* Cac thong tin theo quy dinh. Chu y:
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- G101 tinh: Nam hay Nir.

- Noi sinh: Thé hién tén xa, huyen, tinh theo muc Noi sinh trong Giﬁy khat sinh.

+ Néu trong Gidy khai sinh chi ghi tén huyén, tinh thi trong hoc ba chi nhap tén
huyén, tinh:

+ Néu trong Gidy khai sinh ¢hi chua 16 thi GVCN cho hoc sinh khai lai, yéu cau
CMHS ky xac nhan dé cé co so nhdp thdng nhit;

- Thong tin vé nghé nghiép cua cha, me hoc sinh:

- Ket qua kiém dién hoc sinh (theo HK, CN): két qua danh gid. xép loai cua hoc
sinh;

- Thanh tich va khen thuéng, ching chi nghé phd thong (néu cd);

- Nhan xét két qua ren luyén va hoc tip ciia hoc sinh;

- Kiém tra tinh chinh xac xép loai HT-RL theo hoc k¥ ca nam va ky dién tu theo
quy dinh.

4.2. Giao vién bd mon: Kiém tra tinh chinh xac diém trung binh moén theo hoc ky,
ca nam va ky dién tir theo quy dinh.

4.3 Quan tri nha truong: C udi nam hoc, két chuyén hoc ba dién tr. hudng dan GV
va BGH ky dién tu. dong dﬁu va luu trir theo quy dinh. Két thic nién khoa, in hoc ba dién
tu va dong dau giap lai. don0 thoi Chuyen file hoc ba dién tir cho hoc sinh (thdng qua
"GVCN. [2) dé dé sir dung cée budce tiép theo.

5. S6 theo ¢di va ddnh gia dién tur

5.1. Trach nhiém cua GV (theo l6p)

“a) Gido vién chi nhiém

- Chiu trach nhiém trude hiéu truong vé viée bao mat thong tin tai khoan ca nhan
trong qua-trinh sur dung.

- Cap nhat cac thonU tin:

Dankh' sach va so véu ly-lich hoc sinh: Kiém dién hoc sinh theo tuan. thang:

+ Két qua theo ddi nd nep ky luat hoc sinh theo tuan. thang:

+ Két qua xép loai hanh l\1em vao cudi HK. cudi nam hoc.

- Thuc hién chirc nang kiém tra lai cac két qua danh gid. xép loai hoc sinh: tong

két danh gid. xép loai hoc sinh.
| b) Giao vién b mon-

- Cap nhat diém kiém trﬁ 'tlﬁrb‘no xuyén (theo ding sb ¢t quy dinh). nhan xét hoc
sinh vé thal do su nd luc trong hoc tip bé mon (neu ¢d). Néu diéu chinh vé diém kiém
tla thuono \U\ én, Bo phin chuyen mén dé thue hién cic quy trinh sira diém.

- Kiém tra tinh chinh xac cac ¢t diém kiém tra dinh ky (do b$ phan nhap diém da
cdp nhdt) cua 'so theo ddi va danh gid trong phin mém. Néu phat hién sai 1éch. bdo cho bo
phan chuyén mén (sau 01 tudn ké tir khi ¢6 két qui) dé xir ly. Sau thoi gian nay,
GVBM phai tu chui trach nhiém vé thiéu. sot do.

Luu ¥: Gido vién khéng ty y diéu chinh diém sé khi chua duogc su cho phép
cua Ban quan tri.



5.2. Lich khéa/mé s6 theo ddi va danh gia dién tir

- M@ lan 1: Tir tudn 01 dén hét tuan 17: Khoa lan 1: Tuan 18.

- Mé lan 2: Tir tudn 19 dén tuan 34, Khoéa lan 2: Tudn 33,

- M& 1an 3: Sau khi hoan thanh kiém tra cudi ky' II.

- Khoa s0: Hoan thanh duyét két qua nam hoc.

1. THUC HIEN CHUONG TRINH VA KIEM TRA, PANH GIA

1. Xay dung ké hoach day hoc

Thue hién ding cdc van ban chi dao cua B GDBPT. So GDDT Lam D@mg vé Xay
dung ké hoach gido duc cdc mon hoe. Nha truong yéu ciu cac to. bd man hoan thanh va
trién khai ké hoach day hoc dam bao co it nhét 35 twin thuc hoc (hoc kv I: 18 tuan: hoc
kv 11: 17 tuan) va trinh Ban giam hi¢u phé duyét truée khi thuc hién.

2. Xay dung ké hoach bai day (gido 4n)

2.1. Nhtng quy dinh chung

- Ké hoach bai day duoc xav dung theo chu dé day hoc (cha dé day hoc ¢6 thé 1a
mat tiét hodc nhidu tiét):

- K& hoach bai day duogc xay dung trén co so ké hoach gido duc mdn hoc da duoce
phé duyét. Néu Ké hoach bai day duge sir dung cho nhiéu déi twong hoc sinh trong ciing
khdi. gido vién phai ghi.chii don vi kién thirc nay ap dung cho déi tugng nao.

2.2. Céac yéu cau khi xay dung ké hoach bai day

a) V& muc tieu bai day

- Mdi chu dé xac dinh duge muc tiéu chinh, trong qua trinh td chire day hoc phi
lam ndi bat muc tiéu nay, chi y cac ndi dung tich hgp. lién méon.

- Pap ang chuan kién thire. k¥ nang. phi hop voi di tugng hoc sinh dé phat trién
kién thirc ¢ cac mue do nhan biét. thong hiéu. vén dung va van dung cao.

- Tiét day phai huéng dén gop phan hinh thanh céc nang luc va-pham chat cho hgc
sinh. Ty vao cac chu dé day hoc dé hinh thanh va phat trién cac k¥ nang can thiét nhur:
k¥ nang quan sat: k¥ nang thu thip. xu li thong tin; k¥ nding phan tich. tong hop: k¥ nang
thye hanh; k¥ nang thuyét trinh; k¥ nang lanh dao, ...

b) Vé thiét bi day hoc

- Sur dung triét dé cic thiét b day hoc hién ¢6 ciia nha trudng theo tirng bd mon.

- Khuyén khich gido vién ty lam dd dung day hoc. st dung CNTT. suu tam cac tu
liéu. hién vit, tranh anh dé tang tinh hap dan ctia bai day.

¢) Thiét ké cac hoc dong day. hoc

Thuc hién theo phu luc 4 (kem theo cong van 2477/SGDDT-GDTrH ngay
24/12/2020 ciia S6 GDPT Lam Ddng).

d) Quy dinh dua ké hoach day hoc Ién phén mém vnEdu.vn

- V& dat tén file duoc cdu trac nhu sau: “TIET (theo KHDH)_TEN BAI HOAC
CHU DE" va luu duéi dinh dang PDF. Vi du: TIET 01 DAO DONG PIEU HOA hoic
chii dé ¢o nhiéu tiét thi ghi: TIET ....=>..... TEN CHU BE.
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- Vé thoi gian cép nhat: Cham nhat 03 ngay trude khi thue hién. GV dinh kem file
PDF 1én phan mém. Luru v: V'éi cdc Bai kiém tra gifta kv, kiém tra hoc kv, phan dé kiém
tra, GV chup lai dé, dép dn da sir dung kiém tra tdp trung va dinh kém theo file.

3. Viéc kiém tra, danh gia; chim, tri bai va cip nhit diém

3.1. Viéc kiém tra, danh gia

Thuc hién theo Thong tu s6 22/2021/TT-BGDDT ngay 20 thang 7 nam 2021 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé ban hanh quy dinh vé danh gid hoc sinh trung hoc ¢o ¢ va
hoc sinh trung hoc phd thong.

a) Ddi voi cdc bai kiém tra thuong xuyén

- Nha truong giao Té chuyén mén xay dung ndi dung, thong nhét lich kiém tra.
hinh thirc kiém tra. danh gig dam bao dung quy dinh cua tirng bd mon.

- Lich vao diém kiém tra. danh gia:

+ Hoc ky I: Cot 1: Hoan thanh trude tuan 6: C Ot 2 hoan thanh trude tuan 12: trude
tudn 18: Hoan thanh tat ca céc ¢t diém dénh gia thuong xuyén cua HKI.

+ Hoc ky II: Cot 1: Hoan thanh trude tudn 24: Cot 2 hoan thanh trude tuan 30:
trude tuan 34: Hoan thanh tit ca cac cot diém danh gia thuong xuyveén cua HKII.

b) V& kiém tra. danh gid dinh ky

- Néi dung kiém tra: Cac td. by mon phai xdy dung ma trin. ban ddc ta bam sat yéu
cau can dat cua chuong trinh moén hoc. Théng nhét dé cuong on tap cho hoc sinh.

- Lich kiem tra: (Theo lich trinh néim hoc)

- Hinh thire t6 chiic kiém tra: Kiém tra tdp trung (chia phong 24 HS/phong) ddi vai
cac mon: Toan, Nglr van. Tiéng Anh. Vit li. Héa hoc. Sinh hoc. Lich si. Dia Ii.
GDKT&PL. Cac mén con lai kiém tra theo 16p. '

- Thoi lugng kiém tra: Toan. Ngir vin: 90 phat/bai, Mén Tiéng Anh: 60 phut/bai;
Cac mon con lai: Tur 45 -> 50 phat/bai.

- Hinh thte dé kiém tra: Mén Ngtr van: theo hinh thire ty ludn: cac mon con lai
thuc hién thdng nhét trong nhom chuyén mén va theo hudng bam sat cau tric dé thi TN
nam 2025 (t4r cde mén kiém tra theo hinh thire thire hanh).

- Vé b lugng cac phién ban dé tric nghiém khach quan cho tirng lan kiém tra:

+ M&i lan kiém tra dam bao ti thiéu 05 ma d&/mén. dugc ma hoa va sép xép thir tu
nhu sau: Khoi 10: Ma dé&: 001, 002, 003, 004, 005, ...; Khéi 11: Ma dé 101, 102, 103, 104,
105, ... Khoi 12: Ma dé 201, 202, 203, 204, 205.. .

+ Dép an phan tric nghiép, GV xuit file ¢6 ma quét QR. Néu khéng co mi quét QR,
BPCM sé tra lai cho TTCM dé thuc hién.

- Lich ndp dé kiém tra: Theo thong bao cua BPCM.

3.2. Cham bai, trd bai va cap nhat diém kiém tra

- Bai kiém tra. danh gia duge chdm chinh xéc. cong bang. khach quan theo biéu
diém da thong nhat. Hoan thanh viéc chim. tra bai theo lich. Chu y sira chira nhing sai
sot cho hoc sinh sau khi tra bai. Hoc sinh vang bai kiém tra phai cho kiém tra bu theo quy



dinh. Néu hoc sinh khong tham dy kiém tra bu sé bi diém 0 (khong) cua bai kiém tra.
danh gia con thiéu.

- Viée cdp nhat diém cdc bai kiém tra duge thue hién nhu sau: Cac bai kiém tra
thuong xuyén do gido vién bd mon: cic bai kiém tra dinh k¥ do Ban kiém tra tip trung.
Hoaqt déng Trai nghiém, luréng nghiép khoi do GVCN cgp nhdt két qua danh gid.

4. Cong tac du gio

Day 1a hoat dong chuyén mon thudng xuyén cua gi4o vién va to bd mon nham hoc
tap. chia s¢ kinh nghiém trong giang day. Vi vy, mdi gido vién phai tu sip xép, bo tri dé
tham gia du gio. Két thuc viée du gior gido vién cin ¢é nhan xét. ddanh gia theo quy dinh
(Khong cho diém, .\'ép loai vao plzi-éu dir'gio).

6. V& boi dudng hoc sinh tham gia cac cudc thi, ky thi va phu dao hoc sinh

6.1 Vé bdi dudng hoc sinh tham gia cac cude thi. ky thi cac cap

- Can cir cac van ban hudng dan cua cép trén, Nha truong da chi dao cac to chuyén
mén. cac bo mén tién hanh xay dung ké hoach, tuyén chon hoc sinh va phén eéng gido
vién dang chuyén mén dé bdi dudng hoc sinh.

- Té chire cac cude thi, k¥ thi cdp truong va thanh lap déi tuyén tham gia cudc thi,
ky thi cap tinh.

- Bam bao cac ché do cho giao vién tham gia bdi dudng hoc sinh theo quy ché chi
tiéu ndi bo.

6.2 Vé phu dao hoc sinh

- To chuyén mén, GVBM thdng ké chat luong ddu nam. phdi hop GVCN lap danh
sach hoc sinh can to chirc phu dao; van dung cé hiéu qua mé hinh doi ban cung tién, sép
xép bS tri chd ngdi hop 1y d& hoc sinh kha, gioi co diéu kién gitp d& nhimg hoc sinh nay.

- GVCN va tap thé 16p, phat huy téi da thoi gian 135 phat diu budi hoc dé phan
cong nhiing hoc sinh kha, gioi chira nhitng bai tap vé nha khoé.

- Nha truong td chuc hoat dong day thém tai truong nhim cung ¢ kién thue va
rén luyén k¥ nang cho hoc sinh yéu kém cac méon: Toan. Vit li, Hoa hoc, Ngit vin va
Tiéng Anh & ca 3 khéi lop.

- Dinh kv trao doi thong tin voi phu huynh hoc sinh vé tinh hinh hoc tap, chfip
hanh ndi quy cua hoc sinh va nam tinh hinh tu tuong, hoc tap cua hoc sinh ¢ nha.

6. Cong tac boi dudong thuong xuyén

Nghiém tac thuc hién viée boi dudng theo ké hoach cua nha truong va ké hoach
tu bdi dudng ciia ca nhan. Tham gia hoc tip nang cao trinh dé chuyén mén, boi dudng
Tin hoc. nang lyc Tiéng Anh.. -

7. Viéc sir dung dd ding va cac thiét bi day hoc

- Sir dung va khai thac triét dé cdc loai d6 ding day hoc sin co. tranh tinh trang
day chay (¢hii v chudn bi k¥ luréng truée khi lén 16p va bao quan), thyc hién viéc muon.
tra TBDH thong qua phan mém da dugc tap hudn.

- Tham gia lam dd dung day hoc theo ké hoach.



[\"/zu_ré'n khich GV sir dung do ding tir lam va cac trang thiér bi hién dai, p/z(fn
mém CNTT phuc v cho viée day hoce.

8. Viéc sinh hoat t6 chuyén mén

- To chuyén mén sinh hoat chuyén mén it nhat 02 lan/thang va ¢ thé hop dot xuat
theo yéu cau cong viée hode khi Hiéu truong véu ciu.

- To chuyvén mén phai xay dung ké hoach sinh hoat chuyén moén trong dé chu
trong sinh hoat chuyén mén theo hudng dua trén “nghién ciru bai hoc™. Tham gia tich
cuc cac dgt sinh hoat chuyén mén theo cum trudng.

- Bién ban cac cudc hop phai thé hién dugc: Thoi gian. dia diém. thanh phﬁn. noi
dung (quan triét cac van ban chi dao. danh gia két qua thyc hién. trién khai nhiém vu thoi
gian toi. cée cong viée khac nhu nhan xét. dénh gia tiét du gio, trao doi cdc vAn dé moi
ddc bigt 1a cud true dé kiém tra theo huéng thi TN tir nim 2023, ...), ¥ kién dong gop cua
cac thanh vién va chu tri két ludn. Thu Ky va cha tri hoi nghi ky' va ghi ré ho va tén.

IV. QUY DINH VE TRiINH BAY VAN BAN IN

Cdc vin ban in duoc trinh bay trén kho gidy khé A4 (210 mm x 297 mm): soan
thao bang MS Word, Font chir Times New Roman, bang md Unicode, ¢& cha: 13, Lé
trén: cach mép trén tir 10 - 15 mm; L& dudi: cach mép dudi tir 10 - 15 mm: Lé trai: cach
mép trai tir 20 - 25 mm: Lé phai: cach mép phai tir 15 - 20 mm. Riéng Tiéu dé chinh: VD:
KE HOACH (Viét hoa. In dam. cd chir 14): Cac dé muc I hodc I. In ddm, khong in
nghiéng (VD 1. MYC PICH VA YEU CAU; 1. Muyc dich).

- Bia ctia cdc loai hd so s6 sach duoc trinh bay theo mau quy dinh.

Trén day la huéng dan thye hién quy ché chuyén mén nam hoc 2024 - 2025 cua
truong THPT Loc Thanh. Yéu cau t6 chuyén mon, td Van phong va gido vién nghiém tuc
thue hién./.

Noi nhin: /l_(_I._ HIEU TRUONG
- HT. PHT (& chi dao): ys PHO I TRUONG

-To CM, Td VP. GV (dé thuc hién); /
- Niém vét:

- Luu VP I'\ /;

SLUTidn Thach Cim






