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UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN VAN DPIEN Pic lip - Tu do - Hanh phiic

$6:242/QD -THCSTTVD Vén Pién, ngay A% thang £ ndm 2023

QUYET PINH
Thanh lip Ban quén trj phin mém Co s dit lidu trudng THCS Thi trin Vin Pién
Nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS THI TRAN VAN DPIEN

Céin cik Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 théng 9 ndm 2020 vé viée
ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co s6, triuong trung hoc phé théng va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc.

Can cit Quyét dinh s6 25/2021/0B-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND
Thanh phé Ha Ni ban hanh quy dinh vé phan cdp quan Iy 16 chire bé mdy, cong
chike, vién chire, lao dong hop dong trong cdc don vi su nghiép cong ldp thudc
UBND Thanh phé Ha Ngi;

Can cir Thong tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 cua B Gido duc va
Dao tao vé sira doi, b6 sung mot s6 diéu cia Quy ché ddanh gid, xép loai hoc sinh
trung hoc co s6 va trung hoc phé théng ban hanh kém theo Thong tu 58/2011/TT-
BGDDT, ngay 12/12/2011 cua B¢ truong Bé Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tw 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 ciia Bj Gido duc va
Dao tao quy dinh vé ddnh gid hoc sinh trung hoc co so va trung hoc phé thong;

Can cik Quyét dinh s6 2406/0P-SGD&DT ngay 19/8/2022 ciia 8¢ Gido duc
va Dao tao Ha N§i vé viée ban hanh Quy ché quan Iy va sik dung sé diém dién tir;

Theo d@é nghi cia Hoi dong truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap Ban quan trj phdn mém Co s& dit cua truong THCS Thi trin
Vin Pién nam hoc 2023-2024 gdm cac ong ba co tén sau day:

1. Ba Truong Thi Quy Hoa — Hi¢u trudng — Trudng ban: Quan ly chung;

2. Ba Déng Thi Binh — Ph6 Hiéu trudng — Phé ban: Phu trach sb diém dién t, hoc
ba dién tir; Quan ly thi;

3. Ba Trén Thj Thanh Hai — T8 phé Chuyén mén — Thanh vién: Phy trach Quén tri
hé thong, phén mém;

4. Ba Gidp Lé Mai Trang — Gido vién — Thanh vién: Quan trj hé théng, phin mém;
’ 5. Ba Nguyén Thi Thu Huyén — T truéng Vin phong — Thanh vién: Quan trj hé
thdng nhan sy clia nha trudng;

6. Ba Nguyén Thi Bich Hanh — Nhan vién vin thu — Thanh vién: In 4n, dong déu,
luu trit s0 diém, hoc ba va cc ndi dung khéc theo phén cong.
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Piéu 2. Ban Quan trj thuc hién nhiém vu theo Quy ché chuyén mdn cia Trudng
THCS Thi trdn Van Dién. Quyét dinh ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Nhitng quy
dinh truéc ddy trai voi Quyét dinh déu bi bai bo;

Piéu 3. Ban Giam hi¢u, cac tb chuyén mon, can b, gido vién, nhan vién truong

THCS Thi trdn Viin Dién c6 tén tai diéu 1 c6 trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Ban giam hiéu;,
- CBGVNV; TRUNGHOC €080
- Liru: VT THI TRAN
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UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN VAN PIEN Péc lap - Ty do - Hanh phiic
$6:429/Qb ~THCSTTVD Véin Dién, ngay 45 thang 8 ndm 2023
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché chuyén mén Trwdng THCS Thij trin Vin Pién
Nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS THI TRAN VAN DIEN

Céin ctr Thong tue 6 32/2020/TT-BGPPT ngay 15 thang 9 nim 2020 vé viée
ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong
phé thong c¢é nhiéu cap hoc.

Cén cie Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ciia UBND
Thanh phé Ha Ngi ban hanh quy dinh vé phén cdp qudn Iy t6 chite b mady, cong
chite, vién chitc, lao dong hop dong trong cde don vi su nghiép cong ldp thugc
UBND Thanh phé Hé Ngi;

Can cir Thong tw 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 cuia B Gido duc va
Dao tao vé sita ddi, bé sung mét sé didu cia Quy ché ddnh gid, xép loai hoc sinh

trung hoc co s6 va trung hoc phé théng ban hanh kém theo T hong tw 58/2011/TT-
BGDDT, ngay 12/12/2011 cua B¢ truong Bé Gido duc va Dao tao,

Can cit Thong tw 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cua Bé Gido duc va
Dao tao quy dinh vé ddnh gid hoc sinh trung hoc co 6 va trung hoc phé thong;

Cén cit vao tinh hinh thuc té ciia nha trudng.

Theo dé nghi ciia Phd Hiéu trudng phy trdch chuyén mén.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché chuyén mén truong THCS Thi
trdn Véan Dién nim hoc 2023-2024;
Piéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky. Nhitng quy dinh trudc day
trai v&i Quyét dinh nay déu bj bai bs;
Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac td chuyén moén, can bg, gido vién, nhin vién truong
THCS Thi trin Van Dién c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhdn:
- Ban gidm hiéu;
- CBGVNV;
- Luu: VP.
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QUY CHE
CHUYEN MON TRUONG THCS THI TRAN VAN DIEN
NAM HQC 2023-2024
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 WYQP-THCSTTVD ngay8 thang8 nam 2023
cua Hiéu truong truong THCS TTVD)
CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di¢u chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién quy ché chuyén mén, hd so chuyén
mdn, quy dinh viéc ghi chép, str dung va quan ly hd so chuyén mon ctia: Gido vién,
t6 chuyén mén, bd phan dugc giao nhiém vy chuyén mon trong nha trudng.

2. Pbi tugng thuc hién quy ché ndy 13 toan bd can bd, gido vién truong
THCS Thi trin Vin Dién va céc gido vién khéc tham gia giang day c6 thoi han tai
nha truong.

Pidu 2. Muc dich, yéu cau

1. Quy ché nham ap dung thdng nhét cac quy dinh vé nén nép hoat dong
chuyén mén, ho so s6 sach cua can bd, gido vién trong trudng. Tao thuén loi cho
t6 chuyén mon va Ban Giam hiéu trong viéc quan ly, chi dao va thuc hign cong tac
chuyén mon.

2. Quy ché chuyén moén 1a co s& dé Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng t6 chirc
thuc hién nhiém vu giang day va danh gid mtc d6 thyc hién nhiém vu chuyén mén
clia cén bd, gido vién trong mdi tuan, thang, hoc ky va nam hoc. La can clr dé danh
gia, xép loai can b, gido vién theo hudng dan ctia BO Gido duc va Dao tao.

3. TAt ca can bd, gido vién c6 trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung quy
dinh trong quy ché nay va tich cuc gop phan xay dung nén nép, trat tu, ky cuong
trong hoat dong chuyén mon cia nha truong.

Didu 3. Cin ci dé xay dung quy ché chuyén mdn

Czn ctt Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 vé vige
ban hanh Diéu 18 trudong trung hoc co sé, trudong trung hoc phd thong va trudng
phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can o Quyét dinh sé 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND
Thanh phé Ha Nbi ban hanh quy dinh vé phan cap quan ly to chiic bd may, cong
chic, vién chie, lao dong hop ddng trong céc don vi sy nghiép cong l1ap thude
UBND Thanh phd Ha Nai;

Can ctr Théng tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 ctia B6 Gido dyc va
Pao tao: Stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh
trung hoc co s& va trung hoc phd théng ban hanh kém theo Thong tu 58/2011/TT-
BGDDT, ngay 12/12/2011 cta B) trudng Bo Gido duc va Dao tao;
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Can ctr Thong tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cua B Gido duc va
Pao tao quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s& va trung hoc pho théng;

Cin ctr Thong tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 ciia Bo Gido duc
va P3o tao ban hanh Quy dinh chudn hiéu trudng co s¢ gido duc phé thong.

Can ¢t Thong tu s6 20/2018/TT-BGDBT ngay 22/8/2018 cta Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd
thong.

Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 ctia Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh v& ché d6 1am viéc ddi véi gido vién phd théng;
Thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 ciia Bo Gido duc va Do tao vé
Stra dbi, bd sung mot sb didu ciia Théng tw s 28/2009/TT-BGDPT ngay
21/10/2000.

Cin ctr Quyét dinh s6 2406/QD-SGD&DT ngay 19/8/2022 ciia S& Gido dyc
va Dio tao Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung sb didm dién tu.

Céc chi thi, thong tu, hudng dan, ké hoach hoat déng nam hoc ctia nganh va
tinh hinh thyc té cta nha trudng.

BN
(A

2\

Z
- =

5&'



6

CHUONG 11
QUY PINH VE HE THONG HO SO, SO SACH HOAT PONG
GIAO DUC CUA NHA TRUONG

Picu 4. Cac loai hd so, s sach

1. Hd so quan 1y chung: Quy dinh theo Piéu 1¢ trwong trung hoc

1.1. Sb theo ddi va dénh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

1.2. Hb so gido duc ddi vai hoc sinh khuyét tat (néu co).

1.3. K& hoach gido dyc ctia nha trudng (theo nam hoc).

1.4. S6 ghi dau bai.

1.5. S6 quan ly cp phat van bang, chimg chi.

1.6. S6 quan 1y va hd so luu trit cée van ban, cong van di, dén.

1.7. Ho so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

1.8. Ho so quan ly tai san, tai chinh.

1.9. Ho so kiém tra, dénh gia cén bo, gido vién, nhan vién.

1.10. Hb so phd cap gido duc (dbi véi cap trung hoc co sé).

2. Nhirng quy dinh ctiia nha trudong

2.1. K& hoach chuyén mén.

2.2. Hb so theo ddi chuyén mén: (Bang phén cong cong tic gido vién, theo
ddi viéc thuc hién chuong trinh, day bu, day thay, day phu dao, boi dudng hoc sinh
gioi, theo ddi két qua thao giang, s du gio, hd so danh gia, xép loai gido vién, can
bd quan ly...).

Diéu 5. Quén Iy hoc sinh

1. Nhitng quy dinh theo Diéu I& truwdng trung hoc

1.1. S6 ding bo.

1.2. Sb theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

1.3. Hoc ba hoc sinh.

1.4. Ho so khen thudng, ky luét hoc sinh.

1.5. Sb quan ly cép phat vin bang, ching chi.

1.6. Hb so theo ddi stc khoe hoc sinh.

2. Nhiing quy dinh ciia cap hoc

2.1. Hb so bdi duGng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu.

2.2. Hb so tuyén sinh.

2.3. Hb so tét nghiép.

Pidu 6. Quan Iy chuyén mén ciia to truéng

1. S8 K& hoach gido duc cua té chuyén mdn (theo nim hoc)

- Danh sach tb vién.

- K& hoach hoat dong chung.
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- Theo d&i céc mit hoat dong, gom:

+ Céng tac bdi dudng HSG, HSNK, phu dao HS yéu kém (Theo ké hoach
chung cia nha truong).

+ Céng tac boi dudng chuyén mén: Hoat dong thi GVDG, hoat dong chuyén
dé cac cap.

+ Theo ddi chét lugng chuyén mon.

- Theo doi thi dua.

- Céc hoat dong khac

- Dy gid cia t6 trudng (c6 thé st dung sb du gid)

- Kiém tra d4nh gia cia BGH.

2. S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén

- N6i dung sinh hoat t& chuyén mén: mdi 1an sinh hoat gdm céc muyc so két
cong téc thang, trién khai cong tic théng tiép theo, chi dao ndi dung sinh hoat
chuyén mén sau (chi dao ni dung chinh theo titng mén truc thudc dé GV trién
khai hop chuyén sdu), ¥ kién.

Picu 7. Hb so sb sich ciia giao vién

a) Ké hoach gi4o duc cua gido vién (Ké hoach day hoc, lich béo giang, s6 du
gio....).

b) Ké hoach bai day (gido 4n).

c) Sé theo ddi va danh gia hoc sinh.

d) S6 chii nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chi nhiém 16p).

IS/ >t & = \mil
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CHUONG 111
QUY PINH VE QUAN LY VA SUDUNG MOT SO LOAI
HO SO, SO SACH

Piéu 8. Nhitng quy dinh chung

1. Viéc ghi chép ndi dung & cac loai hd so sb sach phai théng nhat mot mau
muc ghi bing bat bi mau xanh. Ghi diy du, ding théng tin ndi dung theo hudng
dan cia timg loai hd so s6 sach. Nhiing c6t, muc nao khong ¢ thong tin phai dugc
ghi 13 “kh6ng”. Néu stra chita thong tin phai theo huéng dan cua timg loai hd so sd
sach va cac quy dinh hién hanh.

2. Tat ca céc loai hd so sb sach clia nha trudng khi da sir dung thi khong
dugc dua ra khoi pham vi nha trudong khi chua dugce su cho phép ctiia Hiéu truong.

3. Céc loai hd so, sb sach clia nha truong, t6 bd mén va gido vién duge thuc
hién theo méu cta Bd Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Dao tao, Phong Gido
duc va Pao tao va ctia nha truong.

4. Tét ca hd so déu duge lap méi ké tir ddu nam hoc theo quy dinh chung.

5. Hd so c4 nhan do gido vién quéan ly va luu giit it nhat 5 nim. Hd so t6
chuyén mén do Té trudng chuyén mén quan ly, cudi ndm hoc ndp vé luu tai vin
phong trudmg it nhat 5 nam. Nop nhiing loai sau cho t6 trudng chuyén mén sau khi
ma hoa, ban giao cho van phong c6 x4c nhan ctia Phé hiéu trudng phu trach t6
chuyén mén dé luu trir vao cudi ndm hoc: Lich bdo giang, sd ghi dau bai, sé cha
nhiém, ...... , hd so td chuyén mén,....phd hop véi yéu cdu cia kiém dinh chat
lugng.

Pidu 9. Mot s6 quy dinh cu thé

1. S6 Goi tén va ghi diém

1.1. S8 Goi tén va ghi diém do Ban quan trj nha truong quan 1y bing phan
mém.

1.2. Hd so ctia hoc sinh, gido vién chi nhiém phai cap nhép diéu chinh vao
phdn mém, chAm nhAt 1 15 ngay ké tir ngdy bt diu nam hoc méi. Viée nay do
chinh gi4o vién chii nhiém thuc hién véi yéu cdu chinh xac, 8 rang.

1.3. Piém kiém tra phai dugc cap nhat theo timng dot bao diém, diém kiém
tra cila mon hoc nao phai do chinh gido vién dam nhan mon hoc do vao diém.

1.4. Cubi hoc ky 1 va cubi ndm hoc, gido vién bd mon kiém tra diém s6 va
ky xé4c nhan. S8 Goi tén va ghi diém do c4 nhan gido vién in va dugc dua vao hd
so luu trit cila nha truong.

2. S6 ghi dau bai

2.1. & ghi dau bai do tdng phu trach truc tiép quan ly va dugc giao cho hoc
sinh phy trach s6 ghi dau bai cia timng 16p (do GVCN phan cong) vao dau mdi budi
hoc, cubi budi hoc phai ndp lai cho Téng phu trach Doi nha truong.
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2.2. Gido vién cht nhiém huéng dan hoc sinh phu trach sb ghi d4u bai ghi
céc ndi dung, théng tin vao sd ghi d4u bai theo quy dinh, hoc sinh chi ghi nhitng
cot dugc phép ghi (theo hudng dan ghi sb) va ghi bang but bi xanh (But khong xo6a
dugc).

2.3. Gi4o vién by mén ghi ddy du nhiing nhén xét ddnh gia ca minh v8 tiét
hoc phai chinh xéc, cong bing, khach quan va ¢6 tac dung gido duc.

2.4. Céc budi, céc tiét nghi theo ké hoach cua trudng hodc cla riéng gido
vién phai do gido vién chll nhiém nhén xét, ky tén va néu rd ly do. Céc tiét day bu,
day thay... phai ghi ddy di céc thong tin lién quan va cé ghi chu rd day bu hay day
thay.

3. S6 Piing bd

3.1. Céc thong tin quy dinh déi véi mdi hoc sinh do vin phong nha truong
(nhan vién thu vién) truc tiép ghi.

3.2. S6 Piang b khéng duge dem khoi van phong nha trudng néu khéng co
y kién ctia Hidu truéng. Khéng dugc sira chita, ty x6a hodic bd sung khi chua xé4c
minh sy chinh x4c ctia thong tin, chua bao céo va dugc su dong y ciia Hiéu trudng.

3.3. Hang nim, hoc sinh méi tring tuyén vao trudong, hoc sinh chuyén
trudng dén hodc chuyén di truong khac phai dugc kip thoi ghi tén hodc xda tén
trong sb Dang bd.

3.4, Nhan vién thu vién két hop Quan tri hé théng cap nhat théng tin hoc
sinh trong sb ding b trén phdn mém CSDL.

4. Hoc ba

4.1. Viéc ghi hoc ba dugc sir dung béng but bi mau xanh.

4.2. B6i vé6i hoc sinh 16p 6, hoc sinh chuyén truong dén, giao vién chu nhiém
6 hoan thanh céc trang thong tin hoc ba. Cong viéc ndy hoan tt chdm nhit vao
cudi thang 9.

4.3. Phy trach Quan trj phin mém (T4 pho tb Tin — Céng nghé - Niang khiéu
quén ly) chiu trach nhiém xuét hoc ba tir phdn mém CSDL ban giao cho Vin Thu
hodc Véan Phong quan ly.

4.4. Cudi hoc ky va cudi nim hoc, giao vién chu nhiém, gido vién bd mon
cap nhat day i két qua hoc tap cua hoc sinh vao hoc ba.

4.5. Tat ca hoc ba ctia hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cii do vin phong nha
truong quan ly, Ban gidm hiéu chju trach nhiém kiém tra viéc st dung va bao quan.
Céch ghi va sir dung hoc ba theo diing huéng dén tai trang cubi mdi hoc ba.

4.6. Toan b hoc ba cuia hoe sinh phai hoan tat truée ngay 31 thang 5 hang
nam.

4.7. Nhiing hoc sinh sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém duogc xét
Ién 16p hay luu ban phai dugce ghi rd va Pho hiéu truéng phu trach chuyén mén
kiém tra hoan thanh, Hiéu trudng ky x4c nhan vao hoc ba cudi thang 8.
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5. Hb so tuyén sinh

5.1. Danh sach hoc sinh vao 16p 6 dd dugc Phong Gido duc va Dao tao
duyét.

5.2. Danh sach hoc sinh chuyén dén vao diu nam hoc.

5.3. Céc loai bién ban, quyét dinh lién quan dén céng téc tuyén sinh.

5.4. Cac van ban hudng din cong tac tuyén sinh nim hoc clia co quan cp
trén.

6. HO so xét duyét két qua hanh kiém, hoc luc ciia hoc sinh

6.1. Céc quyét dinh, bién ban xét duyét ctia Hoi dong nha truong.

6.2. Két qua xét duyét hoc sinh.

7. S theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén

7.1. Danh sach hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngdy sinh, noi sinh, 16p dang
hoc, ngay chuyén di, noi chuyén dén, 1y do, cac hd so chuyén di, ngudi nhan hd so
(ho tén, chir ky)...

7.2. Danh sach hoc sinh chuyén dén: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc
trude khi chuyén dén (16p, trudng, tinh, thanh phd...), ngdy chuyén dén, ngudi ky
va co quan cap gidy chuyén dén, cac hd so chuyén dén, ngay nhan h so.

Ho so quy dinh trén dang hé so dién tir dwee sir dung thay cho cdc logi ho
so' gidy theo 1§ trinh phir hop véi diéu kién cia dia phwong, nha trwong, kha
ndng thwe hién cia gido vién va bdo dam tinh hop phdp ciia cac logi hé so dién
k.
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CHUONG 1V
QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG SO PIEM PIEN TU

Piéu 10. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. Ban hanh Quyét dinh thanh 14p Ban quéan tri phdn mém CSDL cua nha
truong;

2. Quan ly tit ca céc tai khoan st dung phan mém CSDL tai don vi, kiém tra
viéc thuc hién céc quy dinh vé viéc bao mét tai khoan.

3. Quyét dinh thoi diém khoa, ma sb didm dién tir va quy dinh céc thi tuc
cap nhat diém sau khi khoa sd.

4. Kiém tra viéc thyuc hién quy dinh v& c4p nhat diém sb va céc thong tin
khéc cua gido vién, hoc sinh vao co s& dit liéu clia nha truong.

5. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hiéu thi dua,
danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cdc mdn hoc, rén luyén hanh kiém trong ky
nghi he. Phé duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh trong sb diém dién tir sau
khi tAt ca cdc gido vién bd mdn va gido vién chi nhiém 16p da nhap ddy du ndi
dung.

6. Quyét dinh xir 1y theo thim quyén, dé nghi cac cip c6 thim quyén quyét
dinh xtr Iy ddi véi to chir, c4 nhan vi pham; Quyét dinh khen thudng theo thAm
quyén, dé nghi cip c6 thdm quyén khen thudng dbi véi tb chic, c4 nhan cé thanh
tich trong viéc thuc hi€n quy dinh nay.

Piéu 11. Giso vién chii nhiém

1. Cép nhat danh sach va so yéu ly lich hoc sinh ddu nam.

2. Cap nhat kiém dién hoc sinh dinh ky truwée 8h00 hang ngay.

3. Céap nhat xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca

4. Thue hién churc nang kiém tra diém trung binh cac mon, xép loai hoc luc,
danh hiéu cubi mdi hoc ky va ca nam.

5. Kiém tra s6 goi tén ghi didm ctia 16p, gitip Hiéu trudng theo dbi, kiém tra,
cho diém theo quy dinh.

6. Thuc hién céc chirc ning: Kiém tra lai cac két quéa danh gié, xép loai hanh
kiém va hoc lue tung hoc ky, ¢4 ndm hoc cia hoc sinh trén phi‘in mém. Lép danh
sach hoc sinh dé& nghi cho 1én 16p, khong duogc 1én 16p; Hoc sinh dugc ¢c6ng nhin
hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién, hoc sinh phai kiém tra lai cac mén hoc, hoc sinh
phai rén luyén v& hanh kiém trong ky nghi he,...

7. Theo d&i, kiém tra va ky xé4c nhén trong s6 diém dién t&r in ra tir phan
mém céc ndi dung sau day:

- Két qué kiém dién trong nam hoc;
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- Két qua déanh gia, xép loai va hoc luc ctia hoc sinh;

- Két qua duoc 1én 16p hoic khong duge 1én 16p, cong nhén hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién, hoc ky, ca nam hoc, dugc 1én 1&p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi hé; Xét dé xut cac hinh thirc khen thudng cia hoc sinh;

- Nhan xét danh gia két qua rén luyén timg mét va toan dién ctia hoc sinh.

Picu 12. Gido vién b$ mon

1. Thuc hién diy du sb 1an kiém tra, cho diém theo quy ché ctia Bd Gido duc
va Pao tao. Truc tiép nhap diém va nhan xét hoc sinh cta céc 16p minh truc tiép
giang day vao phin mém. Pam béo chinh x4c, cong khai ngay sau khi cho diém
vao sb diém c4 nhan;

2. Thyc hién chirc nang kiém tra diém trung binh moén hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phu trach;

3. Thyc hién nhén xét tudn vé né nép hoc tap bd mén do minh tryc tiép gidng
day (néu co);

4. Béo cdo dot xuét véi Ban quan tri vé van dé su ¢b 151 cap nhat hé théng
hodc céc van dé kho khan khéc lién quan dén cong viéc nhap diém.

5. Ky xé4c nhan diém s6 mon minh giang day trén SPDT dugc in tir hé théng
phan mém vao cudi hoc ky va cubi nim hoc.

Piéu 13. Quy dinh vé viéc cAp nhét diém trong s6 diém dién tir

1. Gido vién bd mén truc tiép cip nhat diém vio sb diém dién tir tir mdng 5
dén 15 hang thang hodc theo lich cong tac.

2. Piém s6 duogc cap nhat trong s6 diém dién tr phai théng nhét véi diém
trong sd ghi diém gidy ca nhan cla gido vién.

3. Ban giam hiéu dinh ky kiém tra tién d9, ti 1& danh gia diém kiém tra theo
quy dinh vao cudi mdi thang cia nam hoc. Két qua kiém tra liy 1am can cir xép
loai viée thuc hién tién d6 kiém tra, ddnh gia hoc sinh mdi thang/hoc ky.

4. Viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhdp thong tin, diém sb trén
phan mém theo d& nghj cta gido vién phai dugc su dong ¥ ctia Hiéu trudng, c6 luu
vét trén hé théng. Khi stra dit li€u phai c6 sy ching kién ctia BGH; Ban quan tri va
ngudi d& nghi chinh stra sé liéu va duge ghi dy du cac didu chinh trong hd so luu
trik.

Piéu 14. Quy dinh phin cdng trach nhiém quén ly s6 diém dién tiv

1. Quén ly s6 diém dién ti: Hidu truéng, Phd Hidu trudng;

2. Quén tri sb diém dién t4: Ban quan tri;

3. In 4n hoc ba, dong dAu, luu trit s diém: Vin phong nha truong.

Piéu 15. Trach nhiém cia ngudi quan tri hé thong

1. Phan quyén cho céc ¢4 nhan, t6 nhom, bd phan st dung sd diém dién tu.
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Tham muu cho Hiéu truong d& dam bao cac didu kién vé co s& vit chat, trang thiét
bi phuc vu cho hoat dong cua phén mém SPDT;

2. Quan ly va bao mat giit liéu, thyc hién khéa mé sb theo yéu cau ciia Hiéu
truong nha truong;

3. D& nghi bén 1ap trinh cip nhat kip thoi quy ché dénh gia, xép loai hoc tap
ctia hoc sinh khi c6 quyét dinh thay ddi, diéu chinh tir cic cAp quan ly cAp trén;

4. Cap nhat dir liéu ban déu vao dau mdi nim hoc hodc c6 su thay dbi theo
su phén cong cta Hiéu trudng;

5. Huéng dan, hd trg gido vién trong sir dung phan mém.

Piéu 16. Quy dinh vé in 4n, lwu trit, giti bdo cio

1. Vin phong c6 trach nhiém in 4n hoc ba, luu giit SPPT;

2. Sau khi két thtic hoc ky, ca ndm hoc, xét dé nghi cia Ban quan tri, Hiéu
truong nha trudng quyét dinh viée khoa sb diém. GVBM c¢6 trach nhiém in 4n
SDDT tir phdn mém hoan thién ban giao cho vin phong. Vian phong in 4n hoc ba
hoc sinh 14y chit ky x4c nhén ciia GVBM, GVCN, trinh Hiéu truong ky duyét,
déng dau gidp lai, luu trit hé théng sb gidy theo quy dinh ctia Bé Gido duc va Pao
tao;

3. Quan trj h¢ thong dugc st dung chirc ning gii gitt liéu béo ciia phan mém
1én cAp trén téng hop.

< [

o

bl
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CHUONG V
QUY PINH VE QUY CHE CHUYEN MON

Piéu 17. Soan giang

1. Tt ca gido vién khi 18n 16p day hoc phai c6 gido 4n theo quy dinh hoic
theo méu dé thong nhét ctia Phong Gido duc va Pao tao, ctia to/nhém bd mon.

2. Tiét luyén tap, 6n tip ciing phai thuc hién day du cac bude nhu gido 4n
day da quy dinh.

3. Tiét thuc hanh: phai c6 gido 4n va t chirc thuc hanh khi c¢6 du diéu kién
can thiét. Néu khong c6 thiét bi theo yéu cau gido vién c6 thé thay thé bang céc
thiét bi c6 tinh ning twong tu.

4. Bai soan phai thé hién du cac ndi dung co ban, bam st chuén kién thirc
k¥ ning va lam ndi bat dugc kién thic trong tdm. X4c dinh myc tiéu pht hop véi
dbi tuong hoc sinh, pht hop véi dédc trung by mon, dam bao yéu cAu vé dbi mai
phuong phép, thé hién dugc sy phan héa trong day hoc.

5. Day hoc tu chon, day bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém
giao vién day cin soan dam bao ding cAu trace, noi dung day bam sat muc tiéu ctua
tiét day, cha y rén luyén céc k¥ nang tu hoc, thuc hanh cho hoc sinh va dugc soan
thanh gido &n riéng.

6. Thuc hién nghiém tic céc tiét thyc hanh thi nghiém. Trong cic tiét thi
nghiém mén Hoa, gido vién phai dam bao sy an toan cta hoc sinh.

7. Théng qua cic gio 1én 16p, gido vién phai huéng dan cho hoc sinh
phuong phép tu hoc, bién qua trinh dao tao thanh qua trinh ty dao tao. Coi trong
viéc hudng dan hoc sinh st dung sach gi4o khoa, tai liéu tham khéo.

8. T truéng chuyén mon kiém tra, ky duyét gido an clia gido vién trong tb
theo lich kiém tra cua ban kiém tra ndi bd vao ngay 15, 16 hang thang hodc theo
lich cong tac. Ban Giam hiéu kiém tra dinh ky hoic dot Xuét.

Piéu 18. Quy dinh vé sir dung gido an khi 1én 16p

Viéce sir dung gido an khi 1én 16p théng nhat nhu sau:

1. Ban Giam hiéu, T trudng chuyén mon thue hién viéc kiém tra gido an
clia gido vién theo ké hoach hodc dot xuét.

2. Gido vién phai ludn dem theo gido an khi 1én 16p.

3. Ddi véi céc tiét giam tai, day theo chu dé, 16ng ghép An ninh qudc phong,
An toan giao thong... gido vién phai c6 phan bd sung, cp nhat.

Piéu 19. P& kiém tra

1. Té, nhém thdng nhat noi dung kiém tra (phai c6 dé kiém tra, d4p 4n danh
riéng cho hoc sinh khuyét tat (Néu co)).

2. Phé hiéu truéng, Hoi ddng bd mon chiu trach nhiém bao mét cac dé kiém
tra.
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3. Khong ra lai ndi dung kiém tra giéng dé kiém tra ctia cac ndm hoc trude.

4. Nop ma tran, dé kiém tra, ddp an vé Ban Giam hiéu truéc ngdy kiém tra
it nhat 1 tuln (Trén d& c6 diy da xac nhan cia GV ra d&, BGH duyét dé).

Piéu 20. Kiém tra, chAm bai, vao diém

1. Kiém tra

- T4 chirc kidm tra du s6 14n kiém tra thudng xuyén, kiém tra dinh ky, kiém
tra hoc ky dung tién do theo huéng dan cta S& Gido duc va Pao tao, Phong Gio
duc va P3o tao va lich kiém tra tap trung ctia nha trudng (thé hién qua s ghi dau
bai va ké hoach giang day cua gido vién). Thuc hién theo Thong tu 26/2020/TT-
BGDPDT ngay 26/8/2020 ciia Bd Gido duc va Pao tao: Stra dbi, bd sung mot sb
diéu cia Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh trung hoc co sé va trung hoc phé
thong ban hanh kém theo Thong tu 58/2011/TT-BGDDT, ngay 12/12/2011 ciia B
trudng Bo Gido duc va Pao tao; Thong tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021
ctia B Gido duc va Pao tao quy dinh v& dénh gia hoc sinh trung hoc co s& va trung
hoc phd théng.

- D& kiém tra phai bao dam chudn KTKN, dép tmg yéu ciu ma trin; Pho
hiéu trudng duyét d&, Hoi ddng bd mon ra dé kiém tra phai dam béao kiém tra kién
thirc co ban, dam bao tinh phan hoa dbi véi cac ddi tuong HS, danh gia dung trinh
d6 phit hop vé6i ddi tuong HS, dam béo tinh bao mat cta dé kidm tra. C6 bidu diém
huéng dan chdm duge théng nhét trong nhém/té chuyén mon. Dé kiém tra gitta
hoc ki, cudi hoc ky I, hoc ki II, Phé hiéu truong chiu trach nhiém phéan cong nguoi
ra dé, duyét d&, Hoi dong boé mén ndp BGH duyét trwée 1 tudn. Tuyét doi dam
bao tinh bao mat cta dé kiém tra.

- Tuyét d6i khong dé hoc sinh quay cop, gian 14n trong khi lam bai kiém tra.

2. Cham bai, tra bai

- Bai kiém tra phai dam bdo dat chi tiéu mén hoc, t6i thiéu 60% trén trung
binh, néu khong dat cin phai kiém tra lai. Bai kiém tra phai chidm cin than, stra
chita sai s6t, két hop nhan xét cho hoc sinh. Chim tra bai kiém tra dinh ki cho HS
(néu bai tu luén) chim nhét sau 7 ngay, bai kiém tra thudng xuyén chidm nhat
sau 5 ngay (Hoic theo lich c6ng tac dam béao thoi gian dé bao cdo kip thoi véi
PGD). Bai kiém tra phai c6 nhan xét, danh gia ky ndng, cach trinh bay va co loi
phé mang tinh chat dong vién HS.

- Két qua hoc tap cia hoc sinh duogc gido vién by mon tryuc tiép ghi vao sb
diém cé nhén, sb diém dién tir tir ngdy 5 dén 15 hang thang hozc theo lich cong
tac. Viéc sira chita diém trong s6 didm dién tir va s8 c4 nhan phai dung quy dinh;
khong tiy x6a, khong ghi dé 1én diém bo...Khong tly tién thay ddi vi tri cac 6,
muc trong s6. Gido vién by mén khong duge phép tu ¥ sira chita, diéu chinh diém
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s6 khi khéng ¢6 1y do chinh déng va phai bao céo Ban giam hiéu.

- Thyec hién cac tiét kiém tra s& tiy thudc vao tinh hinh thuc té va vin ban
chi dao ctia céc cip.

- Bai kiém tra cubi ky s& duoc luu trit tai vin phong do céc t6 chuyén mén
ban giao cho t6 viin phong (C6 bién ban ban giao).

3. Ghi diém, nhap diém va phé hoc ba

3.1. Piém trong sb goi tén va ghi diém, didm trong hoc ba déu do gido vién
bo mén thye hién, néu ghi diém hodc nhap diém sai phai thuc hién sira chita ding
theo quy dinh.

3.2. Tét ca cac diém kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky, kiém tra hoc
ky, gido vién phai vao ghi hodc nhap vao sd diém ca nhan.

3.3. Dung but bi mau xanh dé ghi hoc ba.

3.4. Gido vién nhap diém vao phan mém theo lich cong téc.

3.5. Phia dudi cta trang ghi diém bo mon (ké ca trang téng hop) trong sb goi
tén va ghi diém: Gido vién chi nhiém xac nhan, ky tén.

3.6. Nhén xét cia GVCN trong hoc ba ciia hoc sinh phai phu hop voi két qua,
nédng luc hoc tap, luén ddng vién hoc sinh

Piéu 21. Lich bao gidng (ké hoach gidng day tudn)

1. Gido vién bd mén lap ké hoach béo giang day duo, thuong xuyén, dang
quy dinh vao thi Bay hang tudn, tring khép vdi sb ghi dau bai, ké hoach day hoc
va gi4o 4n, 1én lich bao giang trwée 1 tuin. Ban giam hiéu kiém tra lich bao giang
vao ngay thir Hai hang tuan.

2. Cin ghi diy @t ndi dung theo yéu cau ctia sb béo giang.

3. TAt c& céc tiét day cla gido vién phai dugc thé hién trong lich béo giang
(ké ca day bu, phu dao, Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép, Hoat dong gido duc
ngoai gio lén 16p, GDDP).

Piu 22. S6 ghi diu bai

1. Gido vién bd mon chiu trach nhiém quan ly hoc sinh, diém danh, ghi tén
hoc sinh véng timg tiét hoc vao sd ghi dau bai.

2. Gi4o vién chi nhiém c6 nhiém vy dén dbc, nhic nhé:

- Hoc sinh ghi tén tiét day, bai day déy du, rd rang;

- Gido vién bd mén nhin xét va xép loai tiét hoc theo ding quy dinh cho
ting tiét day.

3. Hang tuén, gido vién cht nhiém ghi nhan xét, ky tén va ghi ho tén.

Piéu 23. Thue hién chwong trinh va thoi khéa biéu

1. Chuong trinh: Pam bao theo KHDH da dugc phé duyét (phan phéi chuong
trinh b mon).
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2. Thoi khéa biéu: Thuc hién nghiém tic cac tiét day trong thoi khoa biéu.

Diéu 24. Hoat ddng trii nghiém, hwéng nghiép, gido duc dia phuong,
ngoai gio' 1én 16p, nép sdng thanh lich, viin minh

1. Céc td chuyén mén xay dung ké hoach té chirc cac hoat dong ngoai khoa,
ngoai gior 1én 16p dudi nhiéu hinh thirc (chuyén dé, db vui, thuyét trinh, dién kich,
hoi thi, vdn nghé ...) va trinh Ban giam hiéu duyét.

2. Chu trong da dang hda cac hoat dong ngoai khoa, ngoai git [én 16p.

3. Céc t6 (hozc lién t6) hodc nhém chii nhiém chu dong x4y dung ké hoach
ngoai khéa cho hoc sinh cac khéi va trinh Ban gidm hiéu duyét ké hoach. Dam bao
tuyét ddi an toan cho hoc sinh va c6 néi dung thu hoach.

4. Tb trudng té cht nhiém, Thanh vién phu trach khéi chii nhiém theo ké
hoach kiém tra ndi bd kiém tra vé cong tic chti nhiém: S6 chii nhiém, sb ghi dau
bai ctia cac khéi minh phu trach vao 15,16 hang thang hosc kiém tra theo lich
cong tac cua nha trudng.

Piéu 25. Ty bdi dudng

1. Nghiém tuc thyc hién viéc bdi dudng, tu bdi dudng theo ké hoach ciia Bo
Gido dyc va Dao tao, S& Gido duc va Pao tao Ha Noi, Phong Gido duc va Dao tao
Huyén, nha truong,

2. Tham gia viét sang kién kinh nghiém.

3. Tham gia thi hi thi gido vién day gioi cac cAp.

4. Khuyén khich hoc tép nang cao trinh dd ly luan chinh tri, chuyén moén,
tin hoc, ngoai ngtt...

Diéu 26. Sir dung dd ding, thiét bi day hoc

1. Gido vién dang ki muon d6 ding day hoc vao sé mugn dd ding, d6i véi
mdn Toén, Ngoai ngit, Thé duc, Am Nhac, M§¥ thuat gido vién dang ki muon dd
diing vao bién ban cho ca nim hoc va bd sung theo ngdy vao sé muon dd dung néu
c6 (nhan vién phy trach thiét bi dd dung theo ddi st dung).

2. Cén sir dung va khai théc higu qua do dung day hoc. Khuyén khich gido
vién str dung dd ding tw 1am, céc trang thiét bi hién dai, tng dung phdn mém cong
nghé thong tin phuc vu cho viée day hoc.

Diéu 27. Sinh hoat t8, nhém chuyén mon

1. Sinh hoat 6 chuyén mén: theo Didu 1& trudng trung hoc (2 1an/thang vao
tudn 2 vi tudn 3 hang thang).

2. N6i dung sinh hoat gom: Panh gi4, rat kinh nghiém cdng tic tuin qua.
Théng nhét phuong phép giang day cho nhing bai, nhitng van d@ hay, kho; nhiing
tiét day chuyén @&, nghién ctru bai hoc, ndi dung 6n tép, kiém tra cubi ky; ndi dung
day hoc tu chon; day bdi dudng hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu kém; trién khai
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cac chuyén dé tu bdi dudng theo ké hoach cua td chuyén mén..., danh gia vién
chirc hang thang.

Piéu 28. Nén nép chuyén mén

1. Mdi gido vién 1én 16p phai c6 du bai soan, d6 duing day hoc va giang day
theo huéng dbi méi, phat huy duge tinh chi dong, tich cuc ctia hoc sinh, chu trong
reén luyén k¥ nang, day hoc theo nang luc hoc sinh.

2. Ra, vao 1&p ding gio. Hoan thanh bai giang dtng thoi gian quy dinh. Pam
bao dung tién do giang day, kiém tra theo ké hoach day hoc. Nhitng mén day chdm
chwong trinh phai tién hanh day bu ngay trong tudn hodc 1 tuén ké tiép.

3. Mdi tiét hoc gido vién phai kiém tra si sb, tinh hinh v& sinh va cac quy
dinh khac cta nha truong.

4. Cudi mdi tiét hoc danh thoi gian hop ly dé ciing ¢6 bai va huéng dan hoc
sinh hoc bai cfi, chuén bj trude bai méi & nha.

5. Tu thé, trang phuc chinh té, tac phong su pham, khong hut thudc, st dung
ruou, bia khi 1én 16p.

6. Trong ting budi 1én 16p phai ghi sé ghi dau bai dy du cac cot, muc theo
yéu cau, nhan xét danh gia va cho diém tiét hoc theo dving quy dinh.

7. Hoan thanh chuong trinh dung thoi gian quy dinh, tuyét déi khéng duoc
ct xén chuong trinh.

8. P6i v&i mon Thé duc:

- Gido vién 1dp danh sach hoc sinh co6 van dé vé st khoe, khi c6 di hd so
hop 18, hoc sinh dugc mién hoc Thé duc nop vé Ban giam hiéu .

- Khéi lugng vén dong phai cin ct vao thé trang cta timg hoc sinh, khong
dé hoc sinh van déng qua strc.

9. Hoi hop

- Tham gia hdi hop, sinh hoat chuyén mon,...dGng gi¢ quy dinh.

- Trong budi hop tich cuc tham gia gop ¥, dé xuét trong qua trinh thao luén,
gdp ¥ (¥ kién gdp ¥ phéi hudng vao ndi dung cude hop va c6 tinh chat xay dung).

- Thye hién theo Quy dinh s§ 292/QD-THCSTTVD ngay 29/9/2022 quy
dinh quy tic g xir trong truong THCS Thi trén Vin Dién.

10. V& thuc hién bao céo

Thue hién céc bdo céo dung thoi han, chinh x4c theo yéu cau.

Diéu 29. Quy dinh vé thuc hién ngay gio cong

* Ché d6 nghi hing nam va dugc hudng nguyén luong va cac khoan phy clp
néu ¢ ciia gido vién bao gdbm 2 thang nghi he va cac ngay nghi tét am lich, nghi
hoc ky va cdc ngay nghi khac theo quy dinh cua ludt lao dong. Do Hai thang nghi
hé ciia gido vién s& duoc tinh thay cho ngdy nghi phép hing niam nén ngoai thoi
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gian nghi he, gido vién chi c6 thé xin nghi 1au dai cho viéc riéng ngoai cic ngly
quy dinh tai khoan 1 Diéu 115 B luét lao déng 2019 va khong dwgc hwéng lwong
va cac khoan phu cap ciin ci theo khoan 3 Piéu 115 Bj luét lao dong (néu duoc
sir cho phép ctia ban gidm hiéu nha truong).

"Trich Pidu 115 B) luit lao dong. Nghi viéc riéng, nghi khong hudng
lwong

1. Nguoi lao dong duge nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong va phai
thong bao voi nguoi st dung lao dong trong truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con d&, con nudi két hén: nghi 01 ngay;

c¢) Cha dé, me dé, cha nuéi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua
vo hodc chdng; vo hoic chﬁ“)ng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Ngudi lao dong dugce nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao
voi nguoi st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em
rudt chét; cha hodic me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

3. Ngoai quy dinh tai khodn 1 vi khoan 2 Piéu nay, ngudi lao dong ¢6
thé thoa thuin véi nguoi siv dung lao dong dé nghi khong huéng lwong

* Gido vién nghi day do tap huén hoic di cdng tac co trach nhiém cha dong
lién hé gui bai cho gido vién dugce phan cong day thay.

* Gido vién nghi day phai viét don xin nghi va dugc su dong ¥ cta Ban giam
hiéu nha truong.

T
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CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 30. Trach nhiém ciia Ban giam hié¢u

1. Trién khai dén toan thé can bo, gido vién quy ché nay.

2. T churc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché cua can
bd, gi4o vién. Didu chinh kip thdi dé quy ché phi hop véi quy dinh cla cép trén va
thue tién tai nha truong.

Piéu 31. Trach nhiém cia t6 truéng chuyén mén

Huéng dan gido vién trong t& nghiém tic thyuc hién ndi dung da duge quy
dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, kip thdi gop ¥ céc ndi dung
chua phi hop dé Hiéu trudng xem xét, quyét dinh didu chinh, bd sung.

Piéu 32. Trach nhiém ciia can by, gido vién, nhin vién

Cén b9, gido vién, nhin vién cdn ct nhiém vy dugc phan cong nghiém tuc
thyc hién ndi dung quy dinh trong quy ché nay.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 33. Picu khoan thi hanh
Quy ché nay c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ban hanh Quyét dinh./.
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