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Pi¢u 1. Quy dinh vé hd so sd sach

1. Ho so khdi

Moi khéi, mdi cdp hoc phai thuc hién ddy di cac ho so sau:

- Ké hoach giang day tudn c6 chit ky duyét ctia T6 trudng (theo mdu chung).

- Bién ban hop t6 khéi chuyén mon (mdi bubi hop mét bién ban, viét luan phién)
v6i ndi dung 3 phan: rat kinh nghiém, dé€ ra nhiém vu chuyén mon va hudng thyc hién,

van dung cu thé. Noi dung hop dam bao tap trung thao ludn chuyén mén, cic bién phap
giang day hiéu qua. Bién ban thyc hién theo mau chung quy dinh.

- Ho so sinh hoat chuyén mén: c6 day du ké hoach, phiéu du gid cia gido vién
trong khoi, bi€n ban gop y ti€t day cua khoi va bién ban tong két cudi nam.

- Hb so chuyén dé: co dy du ké hoach chuyén dé, béo cdo tham luin, bién ban
trién khai, phiéu danh gia tiét day cua BGH va gido vién trong khoi, c¢6 ké hoach ki€ém tra
chuyén dé dugc BGH phé duyét, phiéu danh gia tiét kiém tra chuyén dé va bién ban tong
két chuyén dé.

- Tat ca cac hd so khdi duge khdi truong quan 1y, sip xép khoa hoc theo dung
trinh ty va ndp vé BGH trudc ngay tong két nam hoc.

2. H so gido vién
- Gido vién thyc hién dy du céac loai sé sach duoc quy dinh tai TT16/2014/TT-

BGD&DT ngiy 30/12/2014 Thong tu ban hanh Diéu 18 trudng Thuce hanh Su pham gdm
cac loai sb sau:

+ Gido an (bai soan);

+ S6 ghi chép sinh hoat chuyén mén va dy gio;

+ S6 chii nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chii nhiém 16p);

+ SO tong hop két qua danh gia gido duc (ddi véi gido vién lam cong tac chu
nhiém 16p);

+ S6 ghi chép BDTX.

- Ngoai ra, gido vién can luu y nhitng van dé sau:

+ Ho so luu van ban cac cap: Mdi gido vién phai luu ddy du cac vin ban chuyén
mén, cac Quyét dinh theo diing yéu cau ctia nganh, cac van ban phai duoc luu theo timg
cép va Xép khoa hoc dé ndm bat thuc hién;

+ MJi gido vién phai c6 ddy du ké hoach day hoc (phan phdi chwong trinh) riéng
cho 16p ¢6 chir ki cua to trudng, ké hoach bai hoc (gido an) ctia budi thir nhat va budi thi
hai khi 1én 16p;



+ K& hoach bai hoc (gido an) can thé hién ngan gon, thé hién rd phan ndi dung
trong tdm cua bai hoc, ghi r0 cac hoat dong can thé hién va cach to6 chirc cac phuong
phap sao cho phu hgp véi kha ndng nhan thirc chung cta hoc sinh trong 16p;

+ Tranh dai dong, lan man dan dén thiéu trong tim va truyén dat kién thirc kém
hiéu qua. Péc biét, gido vién can chu y sgan bai theo ting doi tuong hoc sinh trong 16p,
van dung cac ki thudt day hoc tich cuc va d61 méi phuong phap dam bao viéc phat huy
tinh tich cuc, hop tac chia sé cua hoc sinh;

+ Cén tham khao, chon loc noi dung hudéng dan trong sach hudng dan sao cho phu
hop véi kha ning giang day ctia moi gido vién;

+ Gido vién dam bao viéc tich hop cac ndi dung vao phan phdi chuong trinh va ké
hoach bai day (néu c6 su chi dao).;

+ Khi soan ké hoach day hoc va ké hoach bai hoc, giao vién can cha v dén van ban
hudng dan thuc hién chuong trinh cdc moén hoc, hudng dan diéu chinh ndi dung day hoc
GD Mam non, GD Phd thong cua BGD&DT, hudng dan thuc hién chuan KT-KN cac
mon hoc céac 16p, céac cép do bo GD-DT phat hanh;

+ Tranh moi hinh thirc sao y ké hoach bai hoc cuia dong nghiép. Gido 4n phai trinh
bay dong bo theo thong nhat. Gido vién can nghién ctru k¥ cac vin ban hudng dan cia So
GD&DT, Phong GD&DT, ...

* Quy dinh soan gido an nhu sau

- Gi4o vién c6 thé viét tay hodc soan bai trén may vi tinh dé phuc vu day hoc timg
ti€t, tirng buoi hoc.

- B6i voi nhitng gido vién c6 tham nién cong tac tir 3 nam trd 1én va day & 1 khoi
16p tr 3 ndm lién tuc thi dugc phép sir dung giao an ctia nam hoc trudc, chi can bo sung
thém mdt s6 ndi1 dung dé€ phu hop véi doi tugng hoc sinh hién tai.

- Gido vién giang day nhiing chuong trinh sau khong phai soan gido an:
+ Gido vién day Tiéng Viét 1 - Cong nghé gido duc.

+ Giao vién day hoc theo mod hinh trudng hoc mai.

+ Gido vién day MV thuat theo phuong phap mai.

+ Gi4o duc k¥ niang song - An toan giao thong.

- Nhitng chuong trinh trén gido vién c6 thé ghi tén bai day va muc tiéu cua tiét hoc
ndy vao thir tu cia moi buoi hoc dé dé theo ddi va phuc vu cho cong tac thanh kiém tra.

* Poi véi hoc ba
- Cap nhat diém day du, chinh x4c vao cudi mdi hoc ki.

- Lo1 nhan xét cua gido vién trong hoc ba can dugc chon loc d€ nhan xét ding vé
cac mat danh gia hoc sinh.

- D6i véi cac truong hop can chinh sira gido vién phai tuan theo huéng dan ¢ trang
bia cua hoc ba va phai c6 xac nhan theo quy dinh.

- D41 véi s6 sdch con lai gido vién ghi nhén s6 hang ngay dé theo ddi va cap nhat
danh gid hoc sinh day du va chinh xac, han ché toi da trudong hop stra chira.

- D61 voi céc truong hop can sua diém giao vién phai tudn theo quy dinh.



- Luu ¥ tuyét dbi khong sira chdng, cao stra hodc dung bt x6a.
Piéu 2. Quy dinh vé viéc sir dung dd ding day hoc

- Pé nang cao hiéu qua giang day, gido vién can nghién ctru bai giang dé phdi hop
sir dung DDDH cho thich hop. Gido vién can nam bat nhitng PDDH theo khdi dé dang ki
¢ ké hoach cho bd phan TV-TB.

- B0 phén thu vién - thiét bi c6 ké hoach tao diéu kién cho gido vién muon DPDDH
day du, kip thoi va c6 ké hoach ho trg gido vién trong viéc t6 chitc cho hoc sinh thyc
hanh, thi nghiém cling nhu céc ti€t day ngoai tro1 theo yéu cau cua tung khoi.

- T6 chuc cho gido vién trong khéi thi lam DDDH (qua cac dot thi dua cua
truong).

- Tang cuong van dung CNTT va sir dung bang tuong tac trong viéc day hoc. Mdi
giao vién can dam bao viéc van dung CNTT it nhat 10 ti€t day/1 hoc ki; gido vién Tiéng
Anh dam bao str dung t61 thi€u bang tuong tac 2 tiét/ tuan.

Pi¢u 3. Quy dinh vé danh gia hoc sinh

- Gido vién thyc hién danh gid thuong xuyén va dinh ki 3 mat vé hoc tap, nang
luc, pham chat, theo quy dinh tai Thong tu s0 22/2016/TT-BGDDT ngay 22 thang 9 nam
2016 cua Bo GD&DT.

- Gi4o vién c6 thé kiém tra thuong xuyén trong qua trinh day hoc hodc bang mot
bai ki€m tra viét nhung ddm bao nhan nhan xét d€ dong vién, khich 1€ hoc sinh. Gido vién
c6 thé nhan xét bang 161 hay ghi 161 nhan xét.

- Can chu trong nhiéu dén viéc stra sai cu thé trén mdi bai lam cta hoc sinh nham
gitip cac em thay rd nhitng chd sai va tu khiac phuc cho bai lam sau.

Diéu 4. Quy dinh vé viéc du gio' thim 16p

- Dé gbp phan ning cao tay nghé, mdi gido vién can chu trong viéc dy gio thim
16p sao cho c6 hiéu qua, tranh truong hop tham gia mot cach mién cudng, chiéu 1& mang
tinh d61 ph6 nhu vao 16p du gido khong ghi chép, trao doi viéc riéng, khong c6 y thuce tu
nhan xét, danh gia tiét day .

- Viéc du gid dbi voi gido vién: Khong qua 7 tiét/nam (khong ké tiét thao giang).

Pi¢u 5. Quy dinh vé viét chir ding rén chir dep

Gi4o vién tiép tuc duy tri va phét trién phong trao rén chit gilt vo va xay dung céac
16p VCD - RCb

Pi¢u 6. Quy dinh vé sinh hoat khoi

- Gido vién tham gia sinh hoat khdi tdi thiéu 2 1an/thang (tuan th{ hai va tuan thir
tu cua thadng) va theo su phan cong cta b phan chuyén mon.

- Luu y:

+ Khdi truong can du kién cong viée va co su phan cong 16 rang.

+ Gido vién can nghién ctru bai day cho cac tuan sau dé dua ra nhitng bai hoc, bai
tap kho dé thao luan va tim huéng day (khong gidi han mén hoc). Mdi GV phdi tur chon
mot van dé gap kho khan dé dua ra khoi cung gidi quyeét.



+ Khéi truong: can dinh huéng ndi dung hop khdi tap trung vao chuyén mén va
linh hoat v€ hinh thirc sao cho hi¢u qua.

+ Xay dung chuyén d¢, sinh hoat khdi.

+ Rt kinh nghiém tiét day.

+ Panh gia, rat kinh nghiém tinh hinh day va hoc timg 16p sau mdi lan kiém tra
dinh ky.

+ Trao ddi vé cong tac chu nhiém.

+ Rt kinh nghiém hiéu qua nhiing phuong phap khdi dé ra trong nhitng budi hop
trudc.

+ Néu y kién thic mic hodc dé xuit v6i Ban giam hiéu va cac bo phan hd trg. Khi
ghi bién ban, thu ki nén tap trung nhitng van dé chinh, nhitng y kién riéng cua tung thanh
vién trong budi hop, tranh ghi nhitng thong bao mang tinh sy vu.

* Chuyén dé khoi

- Mbi khdi thuc hién tot 1 chuyén dé/nam va 1 chuyén dé lién khdi (hay 1 chuyén
dé truong) sao cho dam bao tinh hi¢u qua va phu hop vo1 nhu cau chung cia khoi.

- GV bd mdn dam bao td chire cac hoi thi theo ké hoach nam hoc.
- Gi4o vién Ngoai ngit thuc hién sinh hoat Cau lac bo Tiéng Anh 1 lan/hoc ki.

- Mdi gido vién thuc hién 1 tiét thao giang/nim hoc va phai tham gia dang ki thuc
hién tiét day tot (¢6i thiéu 1 tiét/nam).

Quy ché hoat dong chuyén mén dugc thong qua trudc tap thé Su pham nha trudng
deé cung thong nhat thuc hién. Nhitng viéc con ton tai hodc chua dugc néu trong quy ché
nay sé€ duoc bo sung vao cac nam hoc tieép theo néu thay can thiét./

HIEU TRUONG



