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V/v: Huéng dan thuce hién quy ché chuyén mén Gia Lam, ngay 05 thang 9 niam 2023

nam hoc 2023-2024 cép tiéu hoc

Kinh giri: D/c Hiéu trudng cac truong Tiéu hoc trén dia ban Huyén

Thue hién Quyét dinh s6 4354/QD-UBND, ngay 31/8/2023 ctia UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc ban hanh Ké hoach thdi gian nam hoc 2023-2024 cia
gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thudong xuyén trén dia ban
thanh phd Ha Noi;

Thuc hién cong vin s 3 195/SGDDT-GDTH, ngay 31/8/2023 ctia S& Giao
duc va Dao tao (GDDT) Ha Ngi vé viéc hudéng dan thuc hién nhiém vu gido duc
tiéu hoc (GDTH) nam hoc 2023-2024,

Phong GDDT huyén Gia Lam hudng dan thuc hién Quy ché chuyén mon
nam hoc 2023-2024 cap tiéu hoc nhu sau:

I. Thue hién chwong trinh gido duc phé thong
L. Thue hién ké hoach théi gian nim hoc

- Ngay bat dau HKT 05/9/2023 (tht Ba), két thiic HKI 11/0 1/2024 (thtr Nam),
nghi HKI 12/01/2024 (thtr Sau), bat dau HKIT 15/01/2024 (tht Hai), két thac HKIT
24/5/2024 (thtr Sau), két thuc nam hoc 31/5/2024 (thtr Sau). Thuc hién chuong

trinh tudn 1 tir 05/9/2023 dén hét 08/9/2023.

- Céc truong to chic xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong, ké hoacl}
day hoc cdc moén, hoat dong gido duc va ke hoach bai day theo Cong van so
2345/BGDDT-GDTH ngay 07/6/2021 vé Hudng dan xay dung k€ hoach gido duc
nha truong, bao cao Phong GDPT Gia Lam theo quy dinh.

2. Thuc hién chwong trinh, ké hoach gido duc

) Xépthoikhéa biéu td chirc day hoc 2 budi/ngsy déi véi cac khéi 16p1,2,3,4,5
can dugc sap xép mdt cach khoa hoc, dam bao ty 1¢ hop ly gilta cac ndi dung day
hoc va hoat dong gido duc, phan b6 hop 1y vé thoi luong, thoi diém trong ngay hoc

\

va tuan hoc pht hop véi tdm sinh 1y Itra tudi hoc sinh tiéu hoc.

b) D61 voi 16p 1, 16p 2, 16p 3 va lop 4

- Thuc hi¢n Chuong trinh gido duc phé thong (CTGDPT) theo Thong tu s6
32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 cua B truong B6 GDBT vé ban hanh
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Chu’ong trinh gido duc phd thong va cac van ban huéng din chuyén mén vé gido
duc tiéu hoc di duoc Bo GDDT ban hanh.!

- bbi voi 1op 1 va lop 2: Trién khai Chuong trinh moén tleng Anh tu chon dam
bao céc yéu cau dugc quy dinh trong CTGDPT 2018 va dugc su dong thu4n ctia cha
me hoc sinh, luu hd so day du theo quy dinh cua S GDDT Ha Noi.

- D6i v6i 16p 3 va 16p 4: Day hoc bt budc mén Ngoai ngft, Tin hoc cho
100% hoc sinh theo cac van ban chi dao cua B6 GDPT, S¢ GDDT Ha Noi.?

c) Béi véi 1op 5
- Trén co s CTGDPT 2006, Phong GDPT giao quyén chu dong cho céc co

50 giao duc tiéu hoc xay dung va thyc hién ké hoach _gido duc theo dinh huéng phat
trién pham chat, nang luc hoc sinh dé dap ting yéu cau d6i méi CTGDPT.?

- T6 chirc day hoc cho hoc sinh lop 5 dé hoc sinh dugc chun bi hoc 16p 6
theo CTGDPT 2018*. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, can chi trong rén luyén
céc ki ning va tao tam thé cho hoc sinh 16p 5 sén sang hoc 16p 6.

- Thyc hién cac gii phap phu hop dé tang sb lugng truong, 16p, hoc sinh 16p 5
dugc hoc mén Tin hoc tu chon theo CTGDPT 2006, khi thyc hién can c6 nhiing giéi
phép tiép can Chuong trinh mén Tin hoc trong CTGDPT 2018 mdt cach linh hoat,
phu hop trén co s¢ tinh gian CTGDPT 2006 dbi véi mén Tin hoc tao didu kién tt
nhat cho hoc sinh tiép cén, hoc tp mén Tin hoc & 16p 6. Trién khai Chuong trinh
tiéng Anh tu chon theo CTGDPT 2006.°

d) Trién khai thuc hién dua ndi dung gido duc ki ning cong dan sd vao giang
day thong qua day hoc mén Tin hoc, tich hop gido duc ki ning cong dén sb thong
qua t6 chirc day hoc cac mén hoc/hoat dong gido duc theo huéng dan cta Bo
GDDT.

e) Day hoc ndi dung gido duc “Pia phuong em” va gido duc dia phuong

- Viéc to chuc day hoc mach néi dung gido duc “BPia phuong em” can dugc
thuc hién trude khi t6 chirc day hoc c4c ndi dung khac nhim dam bao nguyén tic

. Cong vén s6 3036/BGDDT- GDTH ngay 20/7/2021 vé viéc tang cuong chi dao thyc hi¢n ndi dung gido duc cia
dia phuong cép Tiéu hoc; Cong vén s0 3535/BGDDT-GDTH ngay 19/8/2019 ve viéc huéng dan thuc hién ndi dung Hoat
dong trai nghiém ¢ cap tiéu hoc; Cong van sO 3539/BGDDT-GDTH ngay 19/8/2019 vé viéc hudng dan t& chirc day hoc
Tin hoc va t6 chirc hoat dong tin hoc ¢ cdp tiéu hoc; Cong vin sb 681/BGDDT-GDTH ngay 04/3/3020 vé viéc huomg
dan t6 chuc day hoc mon Tiéng Anh tu chon 16p 1, l6p 2; Cong vin sb 8 16/BGDDT-GDTH ngay 09/3/2022 vé viéc td
chuc day hoc mon Tiéng Anh va mén Tin hoc theo Chuong trinh GDPT 2018 cép tiéu hoc.

2 Cong vin s6 816/BGDDT-GDTH ngay 09/3/2022 ciia Bo GD&DT va Cong van s6 889/SGDBT-GDTH ngay
07/4/2022 cia S0 GD&DT Ha Noi ve viée t6 chirc day hoc mén Tleng Anh va mdn Tin hoc theo CTGDPT 2018;

Cong van sb 3539/BGDDT-GDTH ngay 19/8/2019 va Céng van s6 4235/SGDDT-GDPT ngay 24/9/2019 cia S¢
GD&DT Ha Noi vé viéc hudng din to chirc day hoc Tin hoc va td churc hoat dong tin hoc & cap tiéu hoc; Cong vin
so 3818/BGDDT-GDTH ngay 31/7/2023 cua Bo GDDT vé viéc huéng din tb chirc day hoc cac mon Ngoai ngit 1
cép Tiéu hoc.

3 Cong van sb 4612/BGDDT- -GDTrH ngay 03/10/2017 vé viéc huong dan thuc hién chuong trinh gido duc phd théng hién
hanh theo dinh hudng phat trién nang luc va phém chét hoc sinh tir nim hoc 2017-2018.

4 Cong van s 3799/BGDDT-GDTH ngay 01/9/2021 cua B6 GDDT va Cong vén s6 3221/SGDDT—GDPT ngay
13/9/2021 clia S¢ Gido duc va Pao tao vé viéc thuc hién ké hoach gido duc dbi véi 16p 5 dép tmg yéu cdu Chuong
trinh gido duc pho thong 2018.

3 Quyet dinh s6 3321/QD-BGDDT ngay 12/8/2010 cta Bo truéng B6 GDDT vé viéc ban hanh Chuong trinh thi diém
tiéng Anh tiéu hoc.
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xay dung chuong trinh ciia mén hoc va dugc t6 chtrc danh g14 hoc sinh nhu cac
mach noi dung khéc trong CTGDPT 2018 d6i v6i mén Lich st va Dia li 16p 4.5

- Trién khai thuc hién Tai liéu gido duc dia phuong (GDDP) ddi véi lop 1,
16p 2, 16p 3 theo quy dinh’. Tiép tyc trién khai thyc hién Tai liéu GDDP 16p 4 khi
dugc phé duyét. Cac truong xay dung ké hoach thuc hién ndi dung gido duc cua
dia phuong tich hop, 16ng ghép trong ké hoach gido duc nha trudong theo hudng
dan tai Cong vian s 3036/BGDPT-GDTH ngay 20/7/2021 cta Bo GDDT.

g) Trién khai gido duc STEM

- Phong GDDT tham muu UBND huyén quan tdm bé tri ngudn kinh phi,
trang bi co s¢ vat chat (CSVC) dé bao dam thuc hién hiéu qua gido duc STEM
trong cac nha trudong phu hop véi diéu kién cta dia phuong.®

- 100% céc truong xay dung ké hoach gido duc nha truong, ké hoach day
hoc cac mén hoc/hoat dong gido duc thuc hién gido duc STEM bao dam chat lugng,
pht hop véi diéu kién thuc tién cia nha truong, dia phuong. Trong qua trinh trién
khai thuc hién can ting cuong st dung ngudn hoc liéu tai dia chi website
https://stemtieuhoc.edu.vn va t6 chuc lua chon tai liéu, cac nguén hoc liéu khac
theo quy dinh.’

3. Phwong phdp, hinh thirc t6 chirc day hoc va danh gia hoc sinh
a) Thuc hién da dang héa cdc mé hinh t6 chire day hoc

Trién khai day hoc tich hop céac ndi dung gido duc & tiéu hoc linh hoat theo
cde hinh thire t6 chice phi hop véi diéu kién thuc té cta dbi tuong hoc sinh, dia
phuong va nha truong. Tich cuc tham muu x4y dung trudng chat luong cao, truong
hoc thong minh; day manh hop téac, hoi nhap quéc té dap tmg nhu cau hoc tap cia
nguoi hoc

- Tiép tuc ap dung mét cach pht hop day hoc theo phuong phap Ban tay nan
bot'%; day hoc Mi thuat theo phuong phép méi'!; ddi mai phuong phép day hoc va
danh gia mén Tiéng Viét ¢ tiéu hoc'%; day hoc tich hop cac ndi dung gido duc & cép
Tiéu hoc linh hoat v6i cac hinh thirc t6 chirc phu hop theo ké hoach gido duc cua

© Cong van s6 5576/BGDDT-GDTH ngay 02/12/2021 ciia Bo GDDT vé viéc huéng dan bién soan, thim dinh néi
dung gido duc “Dja phuong em” trong Chuong trinh mén Lich sir va Dia ly 16p 4 cép tiéu hoc.

7 Tai liéu gido duc dia phuong 16p 1, 2, 3 da dugc B) GD&DT phé duyét tai cac Quyét dinh: sb 1571/Qb-BGDDT
ngay 14/6/2022, s6 2988/QD-BGDDT ngay 14/10/2022, s6 1375/QD-BGDDT ngay 15/5/2023.

¥ Cong vin s6 376/STC-NSCHX ngay 18/01/2023 ctia S& Tai chinh v& viée diu tr co s& vt chat va kinh phi cho
gidao duc STEM cép tiéu hoc.

? Cong vin s6 909/BGDBT-GDTH ngay 08/3/2023 ctia Bo GDDT, Cong van sé 1099/SGDDT-GDTH ngay cia S&
GDDT Ha Noi vé viéc hudng din t6 chire hoat dong gido duc STEM trong giao duc Tiéu hoc.

10 Cong vin s6 3535/BGDDT-GDTrH ngay 27/5/2013 vé viée huéng dan trién khai thyue hién phuong phap “Ban tay nn
bot” va cac phuong phap day hoc tich cuc khéc, trong d6 cdac nha truong chu trong chu dong thuc hién viée sép xép lai
ndi dung day hoc mot cach phu hop, thuan loi dé ap dung phuong phap Ban tay nin bét.

! Céng van s6 2070/BGDDT-GDTH ngay 12/5/2016 vé viée trién khai day hoc M thuat theo phuong phap méi & tidu
hoc, trung hoc co s6.

? Cong van s6 3175/BGDDT-GDTrH ngay 21/7/2021 vé viéc huéng din ddi moi phuong phap day hoc va kiém tra,
dénh gia mén Ngit van & trudng phd thong.



4

nha trudng", trong d6 quan tam dén néi dung 1dng ghép gido duc qudc phong an
ninh.

b) Nang cao hiéu qua cdc phu’ong phap va hinh thire ddanh gid

- D61 v6i hoc sinh 16p  tiép tuc duge dénh gia theo quy dinh tai Thong tu
s030/2014/TT-BGDPT va Théng tur s6 22/2016/TT-BGDDT. Déi véi hoc sinh 16p
1, 2, 3, 4 duge danh gid theo quy dinh tai Thong tu s6 27/2020/TT-BGDPT va
Quyét dinh s6 2904/QD-BGDDT ngay 07/10/2022 ciia B GDDT.

- Thuc hién nghiém tic ban giao két qua gido duc cudi nim hoc, phu hop
véi timg nhom dbi tuong, kién quyét khong dé hoc sinh “ngdi nham 16p”; thuc
hién khen thudng hoc sinh thuc chat, dung quy dinh, trdnh khen tran lan giy birc
xuc cho cha me hoc sinh va du luan x4 hoi.

4. Sinh hoat chuyén méon

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén (SHCM) theo quy dinh'#; Tich cuc t6 chirc
SHCM tai c4c t6 chuyén mén trong truong va cum truong; chu trong ddi méi ndi
dung va hinh thite SHCM théng qua hoat dong du gio, nghién ctru bai hoc. Duy tri
né nép SHCM diing qui dinh 2 tuin 1 1in. Thoi luong cho mdi budi SHCM dam
bao, tich cuc nang cao chat luong cac budi SHCM (tranh tan dung thoi gian td chirc
SHCM vao céc thoi diem bat hop ly). Céc t6 chuyén mon can ghi chép cu thé theo
dung huéng dan thé hién o chat luong céc bubi SHCM, tranh ghi chung chung
hinh thtre (ni dung ghi phan anh thuc chat SHCM ctia t6). Cd nhdn méi gido vién
ghi chép ddy dii ni dung SHCM. Viéc sip xép céc budi SHCM khong nhit thiét
cd truong vao cling 1 budi ma cé thé linh hoat sép xép cho phi hop véi didu kién.

V61 mon chuyén biét: Sinh hoat theo Cum chuyén moén (1 buéi/théng), Cum
chuyén moén phan cong ghi chép ndi dung sinh hoat (Bién ban), sao luu va gui 1
ban vé céc truong thudoc Cum.

5. Chi dgo té chirc thuc hién day va hoc 2 buéi/ngt‘zy

- Thuc hién ké hoach gido duc day hoc 2 budi/ngay cén tuan thu cac nguyén
tic, phuong phap su pham nham phét huy tinh tich cuc, cha dong, tu giac pht hop
v6i 1ta tudi hoc sinh tiéu hoc. Xay dung ké hoach gido duc dam bao phan b hop
ly gitra cac ndi dung gido duc, gitip hoc sinh hoan thanh nhiém vu hoc tap, yéu cau
can dat cua chuong trinh; tao diéu kién cho hoc sinh dugc hoc tdp cac mén hoc tu
chon va tham gia cac hoat dong gido duc nham thuc hién muc tiéu gido duc toan
dién hoc sinh. Thoi khoéa biéu can duoc sép Xép mot cach khoa hoc, dam bao ty 18
hop ly gilta cdc ndi dung day hoc va hoat dong gido duc, phan bd hop 1y vé thai

" B9 tai ligu “Bac H6 va nhitng bai hoc vé dao duc, 16i séng danh cho hoc sinh” theo Cong vin sé 4634/BGDDT-
CTHSSV ngay 21/9/2016 ciia Bo GD&DT; B tai liéu “Gido duc nép séng thanh lich-van minh” cho hoc sinh cAp tidu
hoc Ha N&i ndm hoc 2012-2013 theo K& hoach s 8753/KH-SGDDT ngay 24/9/2012 ctia S GDPT Ha Noi; gido duc
an toan giao thong theo Cong vin sb 1362/BGDDT-GDTH ngdy 07/4/2021 cia Bo GD&DT; gido duc bao vé mdi truong,
gido duc chim s6c mét va phong chéng mu 1oa cho hoc sinh tiéu hoc (theo Quyét dinh s 1078/QD-BGDDT ngay
29/4/2020 ctia B truong Bo GDDT tai dia chi matsanghochay.moet.gov.vn), gido duc v& quyén con nguoi,...

' Cong van s6 1315/BGDDT-GDTH ngay 16/4/2020; Cong van sb 1855/SGDDT-GDPT ngay 15/6/2020 ciia S&
GDDT v/v huéng dan sinh hoat chuyén mén thuc hién Chuong trinh gido duc phé théng cip Tidu hoc tir nam hoc
2020-2021;
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luong, thoi diém trong ngay hoc va tuan hoc pht hop véi tdm sinh ly ra tudi hoc
sinh tieu hoc; khéng t6 che day hoc qua 7 tiét van héa/ngay.

- Thyc hién nghiém tic hudéng dan hoc 2 budi/ngay ciia S¢& GDDT Ha Noi.
Céc tlet huéng dan hoc can co sy thong nhat noi dung vao bu01 SHCM va can linh
hoat mém déo giai quyét nhimg van dé con tdn dong trong tiét day hodc c6 thé boi
dudng hoc sinh cé nang khiéu ndi troi, phu dao hoc sinh chua hoan thanh cua
tung truong.

6. Thuc hién gido duc véi tré khuyét tit, tré em cé hoan canh khé khin

- Thuc hién Luat Nguoi khuyét tat 2010 Thong tu 56 03/2018/TT-BGDBT
ngay 29/01/2018 Quy dinh vé gido duc hoa nhap dbi véi nguoi khuyet tat; cac nha
truong xdy dung, trién khai thuc hién Ké hoach gido duc ngudi khuyét tat tai don
vi va luu ddy du hd so theo quy dinh.

- Hoc sinh hoc hoa nhap duoc hoc tap va danh gi theo ké hoach gido duc ca
nhan; tuy theo dang tat, mirc do khuyét tat ma hoc sinh dugc mién mot phan, mot
56 noi dung, mot s6 moén hoc véi muc tiéu giup hoc sinh khuyét tat duoc tuong tac
cung ban be, cac em hoa nhép va yéu cudc song.

- Panh gia va xép loai hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ¢6 hoan canh kho khan
can cin ¢t vao mirc do dat duge so véi ndi dung va yéu cau da dugc didu chinh
theo quy dinh tai Théng tu sb 39/2009/TT-BGDPT ngay 19/12/2009.

7. Cong tac kiém tra chuyén mon

- Ban giam hiéu c4c truong can chu trong cong tac kiém tra ndi bo, thuc hién
du gio, kiém tra hoat dong day va hoc cua gido vién theo dung huéng dan va chi
dao cua céc cép. Viée xay dung ké hoach kiém tra ndi bd can co su ban bac, lua
chon hop ly, sat voi tinh hinh thuc té cua cac nha truong, sat véi hudng dan chi
dao clia cac cap. Cong tac td chirc thuc hién can nghiém ttc, ding ké hoach da xay
dung, dam bdo chinh x4c khéch quan va tu van kip thoi, ghi chép hd so day du va
¢6 tic dung nang cao chét luong gido duc toan dién.

- Phong GDDT thuc hién Thanh tra chuyén nganh theo quyet dinh cua So
GDDT Ha Ngi, thuc hién kiém tra theo ké hoach clia nganh va kiém tra dot xuét
viéc thuc hién ké hoach chuyén mén, chuong trinh, thoi khéa biéu ciing nhu quy
ché chuyén mon qua d6 danh gid cong tac chi dao, quan ly chuyén mon cua Ban
giam hiéu cac truong.

IL. Céc loai hd so trong nha truong

1. Ho so phuc vu hoat dﬁnjg giao duc trong truwdong

Thuc hién theo Piéu 21 Thong tu so 28/2020/TT-BGDDBT ngay 04/9/2020
ctia Bo GDDT ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc va Thong tu 27/2016/TT-BGDDT
ngay 30/12/2016 cia B truéng B6 GDPT ban hanh Thong tu Quy dinh thoi han
bao quan tai li¢u chuyén mon nghiép vu ctia nganh Gido duc.

1.1. Péi véi nha truong
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S6 dang bo; Hoc ba; Bang téng hop két qua dénh gia gido duc cua lép; Ké
hoach chién luge phat trién nha truong va ké hoach hoat dong gido duc theo nim
hoc; S6 quan 1i cén b, gido vién, nhan vién; Hb so phd cap gido duc; Hb so quan
I tai san, tai chinh; S6 quan li cc van ban; Ho so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu
¢6 hoc sinh khuyét tat hoc tap).

1.2. Poi véi gido vién

Ké hoach bai day; S6 ghi chép sinh hoat chuyén mén, du gio va theo doi
danh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh; S6 chu nhiém (461 véi gi4o vién chi nhiém);
S6 cong tac Doi (d6i véi Téng phu trach Doi).

1.3. Péi véi té chuyén mén, té vin phong
- T6 van phong: S$6 ghi chép ndi dung c4c hoat déng cua td.

- To chuyén mon: S6 ghi chép noi dung cac hoat dong cua t6, K& hoach day
hoc ctia t6 duge BGH phé duyét (Phu luc 2 cong van 2345)

1.4. Ho so dién tw

Can bd quan li, gido vién va nhén vién Ung dung cong nghé thong tin
(CNTT) trong cong tac quan li, day hoc dugc sir dung hé so dién tir thay thé ho so
gidy dam bao yéu cau cua cong tac luu trit va c6 gié tri nhu hd so giay.

* Ngoai cdc loai hé so s6 sdch quy dinh theo Diéu I¢ trueong tiéu hoc néu 6
trén, cac tru’ong can ¢ thém cdc loai hé so cong viéc theo quy dmh cua Thanh tra,
Thi dua, cia Huyén, céng tdc kiém dinh chat lwong gido duc, ..

- Ho so thi dua khen thudng.

- H6 so kiém tra ndi b truong hoc.

- H6 so td chtc Ho1 nghi can bg vién chirc - nguoi lao dong.

- Ho so Quy ché dan chu (cong khai, phong chéng tham nhiing, ...)
- Hb so tuyén sinh.

- Ho so hoat dong ctia Ban dai dién cha me hoc sinh.

- H6 so tu danh gia chat lugng gido duc (KDCL).

* Néu truong hoc ¢6 hoc sinh ban tri; Lién két Tié iéng Anh; Ky néing song,...
Thiét ldp va quan li theo quy dinh hién hanh.

2. Ho so ciia c4n bd quan li
2.1. Hiéu truong

- Ké hoach chién luoc phaét trién nha truong (theo giai doan), dugc Phong
GDDT phé duyét.

- Ké hoach hoat dong gido duc theo nam hoc: Ké hoach gido duc cda nha
truong xay dung trén co s& dleu kién thuc té cua don vi va bam sat vao nhiém vu
nam hoc cua nganh (theo mau Phu luc 1 cua Cong vin s 2345/BGDDT-GDTH
ngay 07/6/2021 vé huéng dan xay dung ké hoach gido duc nha truong). Ké hoach
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thang, tudn xay dung dua trén ké hoach gido duc ctia nha truong va huéng dan
trong tam cong tac thang cia Phong GDDT.

- Téap luu céc phiéu du gid: Can ¢l vao thuc té nha truong, Hiu trudng xay
dung s6 tiét du gio pht hop dam bao du du 100% gido vién nha trudng trong nam

hoc (hinh thirc: bao trude, dot xuét, quan tim du gio tu van dbi vei giao vién mai
va gido vién 16p 4 dau nam hoc).

2.2. Pho hiéu truwong

- Ké hoach chuyén mén (c6 phan ké hoach chung va du kién ké hoach timg
thang trong ca nim hoc; tich hop tat ca cac nhiém vu vé chuyén mon).

- Tham muu Hiéu trudng xay dung va ban hanh Quy ché chuyén mén.

- Ké hoach chuyen doi so tmg dung CNTT, STEM,; ..., cong tac gido duc thé
chit, hoat dong thé thao, y té truong hoc va xay dung truong hoc an toan, than
thién, hoc sinh tich cuec.

- Tép luu cac tai liéu theo doi hoc sinh toan truong (luu gitt, tap hop, quan 1i
tlr cac gido vién). Nén cu thé céc noi dung theo doi hang thang vi du: chat luong
v sach chit dep cac 16p, Chét luong budi 2/ngay, HS dat giai cac san choi,...)

- Tap luu cac phleu du gio: Thuc hién nhu yéu cau dbi véi Hiéu trudng.

- S6 kiém tra danh gia gido vién.

- S6 ghi chép nodi dung céc cudc hop.

- 86 luu dé kiém tra va Thoi khoa biéu.

Luu y: Hiéu truorng, pho hiéu trudng phai co ke hoach giang day, ké hoach
bai day, lich bao giang theo quy dinh tai van ban s0: 03/VBHN-BGDDT ‘ngay
23/6/2017 ctia BO GDDPT hop nhét thong tu quy dinh vé ché do lam viéc dbi voi
gido vién pho thong.

3. Cac loai s6 sach cia gido vién va yéu cau vé ho so sb sach

3.1. Ké hoach bai day

a) K& hoach bai day do gido vién thiét ké bao g6m cac hoat dong cua hoc

sinh va gido vién trong qud trinh day hoc mét tiét hoc/bai hoc/chu dé nharn giip
hoc sinh chiém linh duoc kién thic va dat duoc céc ning luc, pham chat cén thiét.

b) Cin ctr vao ké hoach  day hoc cac mon hoc, hoat dong gido duc dugc t6
chuyen mén théng nhat d& xuét va da dugc Hiéu truong phé duyét, gido vién xay
dung ké hoach bai day theo Phu luc 3 ctia Cong van s6 2345/BGDDT-GDTH ngay
07/6/2021 vé hudng dan xay dung. ké hoach gido duc nha truong (bét bude véi khbi
16p 1,2,3,4; khuyén khich véi khéi 16p 5).

¢) Gido vién c6 thé tham khéo khung ke hoach bai day dé xay dung ké hoach
bai day chi tiét phu hop véi tinh hinh thuc té, dic trung mon hoc, hoat dong gido
duc, thuén lgi trong qua trinh thuc hién, ddm bao khoa hoc, linh hoat va hiéu qua.
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d) C4c truong co thé dang ki véi Phong GDBT viée ing dung CNTT trong
quan li ké hoach bai day ctia gido vién; dam bao gido vién Ién 16p c6 ké hoach bai day
dung yéu cau, duoc Banqgiém hiéu kiém, duyét trude khi 1én 16p, luu trit day dui, khoa
hoc phuc vu qué trinh kiém tra cta céc cap quan li.

3.2. Lich bao giang

- C6 thé tmg dung CNTT. Khong bio giang vao cac ngay nghi 18 theo quy
dinh. Théng tin du céc tiét day thay, day bu theo sy thong nhat ctia t6 chuyén mén
va dugc su phé duyét cua Ban giam hiéu.

- Thit tu cac tiét day ghi theo phan mén. Téng hop s6 tiét st dung dd dung
day hoc hang tuan (khong dugc sao chép).

3.3. Bing tong hop két qua gido duc va hoc ba

- St dung ding mau ctia B6 GDDT duoc Xyét ra tu phén mém co s& dir liéu;
luu y cac hién tuong bat thuong trong qua trinh tong hop ket qua gido duc cén béo
cao kip thoi véi Ban giam hiéu. Bang tong hop c¢6 du chit ki cua gido vién chu
nhiém, gido vién bd moén va phé duyét cia Ban giam hiéu.

- Ghi dung huéng din vé danh gid, xép loai theo Van ban hop nhét
s6 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016 cua Bo GDDT ve hop nhat thong tu ban
hanh quy dinh danh gi4 hoc sinh tiéu hoc (16p 5); Théng tu 50 27/2020/TT-BGDBT
ngay 04/9/2020 (16p 1, 2, 3, 4); Sira 10i sai trong hoc ba (néu c) dung quy ché va
0 xac nhén so 10i sai di stra cua Hiéu truong.

3.4. S0 cong tic, s6 du gio va theo doi dinh gid két qua hoc tip ciia
hoc sinh

- Ghi chép day du néi dung cac budi SHCM ctia trudng, 6, khéi, cac cude
hop cta nha truong,

- Du gio: Ghi du ndi dung tién trinh tiét day rut kin}} nghiém sau tiét day nhu
danh gié 0 uu di@m, ton tai, hi€u qua tmg dung CNTT, xép loai, chit ki nguoi day.
Co thé st dung s6 du gid hodc tap luu cac phiéu du gio.

- Tich hop céac ndi dung vé theo ddi, danh gia két qua hoc tap cda hoc sinh
(cong tac chu nhiém, bo sung cdc minh chimg danh gi4 hoc sinh ngoai thong tin
trong vo va bai kiém tra cta hoc sinh).

3.5. 86 chii nhiém (doi véi gido vién chiit nhiém)

Theo mau ctia nha truong (tham khao mau cia B6 GDPT, S& GDPT Ha
Noi)

3.6. 86 sinh hogt chuyén mon va ké hoach day hoc cdc mon hoc, hoat djpng
gido duc (voi to chuyén mon)

- C6 thé tng dung CNTT, tich hop ké hoach SHCM theo huéng nghién ctru
béj hoc. Ban giam hiéu du SHCM cuing céc td, nhém theo ké hoach; chi dao va
ki€ém soat chat ch& noi dung.
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- Ghi du cac budi SHCM theo thit tu: tudn 142, 3+4... Ghi ding quy trinh
bu01 SHCM: Pénh gia két qua hoat dong chuyén mén ctia 2 tuan trude (rd uu diém,
ton tai, hudng khic phuc); Trong tam chi dao chuyén mon cta 2 tuan t1ep theo; cac
noi dung tich hop diéu chinh (néu c6); cac bai khé day can thdng nhat trong tuan
chi y ¢6 thé hién SHCM theo hudng nghién ctru bai hoc theo 4 budc; thong nhat
do ding day hoc; phan cong nghién ctru bai cho tuan sau; tu vin cua BGH sau khi
du (néu tuan d6 c6 BGH du)

=10 chuyén moén can ctr vao ké hoach thoi gian t6 chiic thuc hién cac moén
hoc va hoat dong gido duc dugc quy dinh trong CTGDPT cép tiéu hoc do Hiéu
truong ban hanh dé t6 chtrc xay dung ké hoach day hoc cac mén hoc, hoat dong
giao duc (theo mau Phu lyc 2 cta Céng vin sd 2345/BGDBT-GDTH ngay

07/6/2021 vé huéng dan xay dung ké hoach gi4o duc nha truong).

3.7. Quy dinh cac loai vo cua hoc sinh

Thyc hién cong van s6 299/SGDPT-TH ngay 25/8/2008 cua S& GDDT Ha
Noi vé viée Hudng dan day hoc 2 budi/ngay va Quy dinh céc loai v& ctia hoc sinh
tiéu hoc, c6 diéu chinh pht hop CTGDPT 2018:

* Lép 1: V& Tép viét theo b sach, vé Tiéng Viét (Ki 2)

*Lop2,3,4,5: Voo li (Tar4-6 quyén) gdm v Toan, vé Tiéng Viét, vé
Tiéng Anh, v& ghi bai,.. . (Dung dé ghi cac mon va céc phan mon con lai).

* Xep loai vé sach chir dep
-Lép 1, 2: V& Tap viét (c6 chit mau)
-Lop 3,5: Vo chinh ta

-Lop 4: Vo Tiéng Viét (Ghi tén cac bai doc va tém tat noi dung chinh cta bai
d6, mot so bai tap ctia phan Luyén tap vé tir va cau duoc thdng nhét trong sinh hoat
chuyén mén ciia to)

4. HO so clia ngwoi lam cong tac thw vién

Thurc hién theo quy dinh tai Théng tu 16/2022/TT- BGDDT ngay 22/11/2022
clia BO GDPT quy dinh tiéu chuan thu vién co s& gido duc mam non va phd théng.

5. Nhan vién thiét bi

- Ke hoach hoat dong t6 thiét bi trong ndm hoc: Xay dung ké hoach hoat
dong ctia t6 thiét b theo ca ndm hoc va hoat dong cu thé cho tung thang.

- S6 thiét bi: Cap nhét thuong xuyén, chia theo danh muc cdc mén (phéan
mdn), cac khdi 16p.

- S6 theo dbi cép phat, mua sém, 1am méi: Cap nhat thuong xuyén, kém ban
phé t6 chimg tir d6 dung, thiét bi. .

- S6 ban giao PDDH (tai cac 16p) theo ddi muon, tra PDDH (dung chung).
- S6 theo ddi va tong hop viéc st dung BDDH.

- Phan mém quan 1i d6 dung, thiét bi (néu o).
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6. Ho so ctia Tong phu trach Poi, Ké toan, Y té, Vin thu
Theo quy dinh riéng ctia Huyén doan, Phong Tai chinh - K& hoach, Nbi vu.

Luu y: Céc van ban chi dao duge luu tai bo phan van thu va tai hd so cong
viéc ctia cac bd phan. Ngoai cac loai ho so quy dinh trén, can cu tinh hinh thyc té
cua nha truong, gido vién va can bd quan li ty 1ap ) riéng ctia minh dé thuan tién
trong viéc theo doi va co6 hiéu qua.

IIL. Tham du va to chitc cic chuyén dé

- Tham du cac 16p chuyén dé, tap hun do S GDDT Ha Nbi t6 chirc va trién
khai thuc hién cap Huyén (theo phan cdng); quan tAm cac chuyén dé boi dudng
gido vién khi thuc hién CTGDPT 2018.

- Phong GDDT td chirc mot sb chuyén dé dbi méi phuong phap day hoc trén
co s¢ nhu cdu cua gido vién. Cac truong dugc phan cong thuc hién chuyén dé tiét
day c6 trach nhiém nghién ctru, tim nhiing giai phap thuc hién, thé hién rd nét
nhing diém méi trong tiét day (tranh hinh thuc, mang tinh biéu dién).

- Can ctr vao thuc tién, nhu cau cla gido vién nha truong co ké hoach xay
dung va to chtrc chuyén dé gan véi sinh hoat t6 nhém chuyén mén. Khi t6 chirc
chuyén dé can chu trong cht lugng cua cac chuyén dé, viéc nhan xet, rut kinh
nghiém sau m01 chuyén dé, ghi chép cu thé, dé xuét hudng giai quyét nhitng kho
khian vudng mic. Cac truong tu xay dung ké hoach t chuc chuyén dé gin véi
SHCM trong nam hoc.

- C4c truong t6 chirc Hoi thi gido vién day gidi gan vo1 Hoi giang (H6i glang
chao mu'ng 20/11 va Hoi giang mua Xuan) véi tinh than day ¢ méon va dong vién
100% gido vién tham gia. Thong qua Hoi thi, hoi glang, chuyén dé, cir chon va bbi
dudng gido vién tham gia Hoi thi gido vién day giéi cap huyén.

IV. Cac hgi thi trong nim hoc

- Hoi thi gido vién day gioi: Céac nha truong t6 chirc theo tinh than day du
mén va & cac khéi 16p. Hai thi cap huyén t6 chtrc & 16p 2, 16p 3, khuyén khich véi
16p 4; Thanh phd t6 chie & 16p 3 (c6 van ban huéng dan riéng).

- Cac nha truong, can bd quan ly, gido vién, hoc sinh tham gia day du céc
cudc thi do Bo GDDT, S& GDPT t6 chire: Hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh; Ngay hoi CNTT; Céc cudc thi vé, y tU'O'ng tré tho, sang
tao thanh thiéu nién nhi dong, an toan giao thong; Thlet ké bai giang gido duc
STEM; CNTT; Giao luu Olympic Tiéng Anh hoc sinh tiédu hoc cap Huyén, Thanh

phd; Lién hoan hop xudng danh cho hoc sinh pho thong...

- Khuyén khich t6 chue hoi thi, giao luu, Olympic tao nhitng san choi b ich
cho hoc sinh trén tinh than tu nguyén, khong thu phi, khong danh gié thi dua, khéng
thanh lap doi tuyén 6n luyén gdy ap luc cho hoc sinh.

Trén day 1a Huéng dan thuc hién quy ché chuyén mon cap tiéu hoc ndm hoc
2023-2024 cua Phong GDDT huyén Gia Lam. Can ctr huéng dan nay, dé nghi cac
truong tiéu hoc trén dia ban huyén xay dung quy ché chuyén mén cia nha truong,
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trién khai t6i 100% can bo, gido vién, nhén vién. Trong qua trinh thyc hién néu c6
nhiing van dé vuong mac cac truong phan anh vé Phong GDPT (qua tb Tiéu hoc)
dé kip thoi giai quyét./. Yy Ny

*Chu y:

- Trong ké hoach nhiém vu niim hoc 2023- 2024, yéu cau cdc truong ghi ro noi
dung trong tam, trong diém, mé hinh sang tao cua nha truong.

- Nop Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2023-2024 (Hiéu trucng), Ké

hoach gido duc nha truong, thoi khéa biéu; phén cong chuyén mon (P/c Vii Thé
Soan vao ngay 18/9/2023).

Noi nhan:

- S6 GD&DT (dé ble);

- B/c Truong phong (dé blc);

- T6 Tiéu hoc;

- C4c truong TH; |dé thuc hién
- Luu: VP, TH.

Nguyén Hai Quén



