UBND TiNH PHU YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SG GIAO DUC VA PAO TAO bjc lap - Ty do - Hanh phac
S4: 1040/SGDPT — GDTrH Phuy Yén, ngay 29 thang 10 nam 2014

V/v huéng dan thiét 14p, quan 1i
va sir dung céc loai ho so chuyén mon
trong c4c trudng trung hoc
Kinh gi:
- Phong Gido duc va Dao tao cac huyén, thi xa va thanh phé;
- Céc truong THCS & THPT, THPT va PTDT ndi tr.

Pé thuan tién trong chi dao, quan li, thanh kiém tra truong trung hoc theo biéu
I¢ truong trung hoc co s, trudong trung hoc phd thong va truong phd thong cé nhiéu
cap hoc ban hanh kém theo Thoéng tu s 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 va
Cong vin s6 68/BGDPT-GDTrH ngay 07/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao vé
viéc chén chinh viéc lam dung hd so, sd sach trong nha trudng; S& Gido duc va Dao
tao (GDDT) hudng din thiét 1ap, quan 1i va sir dung céc loai hd so chuyén mén trong
cac trudong trung hoc tir nim hoc 2014 — 2015 nhu sau:

A. THIET LAP, QUAN Li, SUDUNG HO SO CHUYEN MON
I. Céc loai ho so chuyén mén

1. Déi vdi nha trwong

a) Nhém hé so diéu hanh, quan If chung: gbdm céc loai sau:

- S5 Nghi quyét ctia nha trudng va Nghi quyét ctia Hoi ddng trudong.
- K& hoach phat trién nha truong (trung han, dai han...).

- H6 so luu trir cong vin di, dén.

- HO so cac ban chi dao.

- Hd so quén li thu vién; thu vién chuén, truong chuén.

b) Nhom ho so hoc sinh: gém cac loat sau:

- S5 Pang bo.

- S6 theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Sb goi tén va ghi diém.

- Sb ghi dau bai.

- Hoc ba hoc sinh.

- S theo di phd cap gido duc.

- H so gido duc dbi v6i hoc sinh khuyét tat (néu c6).

¢) Nhém hé so quan li chuyén mén va cdc hoat déng gido duc theo ndm hoc:

- K¢ hoach trién khai nhiém vy chuyén mén (k& hoach t4 chirc thuc hién nhiém
vu gido duc trung hoc; bo cdo so, tdng két nim hoc; céc biéu théng ké; hoat dong



gido duc (HDGD) ngoai gi& 1én 16p, nghé phd thong, hudng nghiép...).
- Thoi khoéa biéu; dé kiém tra chung (kém ma tran d& va huéng din chim)...
- K& hoach kiém tra ndi bo trudng hoc.
- K& hoach phan cong chuyén mon hang nam.
- K& hoach phu dao hoc sinh yéu kém, bdi dudng hoc sinh gidi.
- Ké hoach thao giang, hoi giang, hoi thao, héi thi...
-Ké hoach rén luyén hanh kiém trong he, kiém tra lai v& hoc luc, xét 1én 16p.
- H6 so quan i day thém hoc thém.
- H) so kiém tra chuyén d&, dinh ki, toan dién gido vién.

Sau khi két thic nim hoc, nha truong dong tap theo nhém cong vige dé hru trit.
Hi€u trudng c6 trach nhiém hudng dén va giao nhiém vu cho tung b0 phén trong nha
truong thiét 1ap, luu trit hd so, dé phuc vu thanh tra, kiém tra ..

2. Poi vdi to6 chuyén mon

- Thuc hién theo Cong van s6 1014/SGDPT-GDTrH ngdy 11/9/2012 cua So
GDDT vé viéc “Quy dinh va huong dan sie dung cdc logi hé so s6 sdch chuyén
mén”. Gom c6 cac loai chu yéu sau:

+ S8 quan i va theo doi td chuyén mén (5 nam).

+ S6 theo doi cong tac chuyén mén (1 nim).

+ Hb so luu tai lidu luu hanh ndi bo, sang kién kinh nghiém.

+ H@{ so kiém tra, danh gid hoc sinh (dé kiém tra, ma tran dé, huéng dan chdm
cac bai kiém tra 1 ti€t trd 1€n, hoc ki, khao sat chat lugng...).

+ Phén phéi chuong trinh mén hoc.

+ C4c cbng vin, bio cdo huéng dan clia trudng, clia cip trén...

- Phan ghi bién ban sinh hoat t8, nhém: phai dugc ghi chép, phén anh trung thuc
ndi dung vé sinh hoat hanh chinh va céc sinh hoat chuyén mén cia to Néu t6 ghép
nhiéu mén, thi m8i mén (nhém chuyén mén) c6 bién ban sinh hoat vé chuyén mon
riéng. Hang thang, Hi€u trudng hodc Phé higu trudng phu trach chuyén mon kiém tra,
déanh gia, nhéan xét.

- Mdi th chuyén moén can c6 ké hoach st dung thiét bi, dd dung day hoc va tng
dung cdng nghé thong tin trong day hoc. Di véi cdc bd mén c6 céc tiét thi nghiém,
thuc hanh phai ¢6 thém ké hoach cho ndi dung nay. K& hoach dugc Hiéu trudng hodc
Phé Hiéu truéng phu trach chuyén mén phé duyét tir ddu nim hoc.

- Sau khi két thiic nim hoc, nha trudng cé trach nhiém déng tap cic loai hd so
trén (cuing véi thoi khéa biéu, s6 diém cd nhdn, ho so to chuyén méon) va thuc hién viéc
lvu trit mang tinh hé thong, dé tra clru va sir dyng. Hi€u trudng c6 trach nhiém phén
cong va giao nhi€m vu cho tirng by phén trong nha truong thict 14p va luu trit ho so.

3. Poi vdi gido vién

- GOm cd cac loai sau: Gido an (bai soan); S6 bao giang; SO6 du gid - ghi chép;



S6 diém c4 nhén; S8 chi nhiém (ddi v&i gido vién 1am cong tac chi nhiém 16p).

- Gi4o 4n phai thuc hién theo cong véin s6: 77/SGDDT-GDTrH ngay 25/01/2014
cia S& GDDT Phu Yén vé viée ting cudng mot sé nhiém vu trong tdm cho giao duc
trung hoc tir hoc ki 2, ndim hoc 2013 - 2014 (gido vién c6 thé soan, luu gigo an trén

may tinh x4ch tay thay thé cho gi4o 4n in, viét trén gidy; nhung khi can phai trinh cho
c4n bd quan 1i kiém tra hodc thanh tra vién khi duoc yéu ciu).

- Khuyén khich gido vién sir dung gi4o 4n dién tir trinh chiéu trong qua trinh day
hoc. Gido an dién tir trinh chiéu phai phu 'hop véi déc thu mon hoc, thuc sy hi¢u qua
cho viéc tiét day, gép phdn nang cao chit lwong hoc tip clia hoc sinh; han ché cac
mau séc, hiéu tng lam phan tan su tép trung hoc tép cua hoc sinh.

IL Viéc thiét lap, sit dung va quan li cic loai sb

Ngoai viéc thuc hién theo diing huéng dan & trang bia ciia timg loai sb, cac don

vi cén cir Cong van s6 1014/SGDDT-GDTrH ngay 11/9/2012 ciia S& GDDT vé viée

“Quy dinh va hudng ddn sir dung cdc logi ho so s6 sdch chuyén mén”, cic don vi
thiét 1ap, str dung, quéan 1i ctia mét sb hd so sb sach nhu sau:

1. 86 nghij quyét ciia nha trweong va nghi quyét ciia Hpi dong truwong

Ngoai viéc thyc hién theo huéng dan cua Diéu 1é trueong trung hoc, can ghi déy
dd nodi dung céc budi sinh hoat ctia nha trudng va cia Hoi ddng trudng, ghi 1 thoi
gian, ndi dung hop, két luan cta chu tri, chix ki ctia chu tri va thu ki cudc hop (luu trit
vinh vién).

2. 86 Pding b
- Dong dau giap lai cac trang bing du cta nha trudng.

- Ghi danh sach hoc sinh theo timg khoéa hoc va cip nhat thong tin hoc sinh theo
timg ndm hoc (hoan thanh cu01 thdng 10 hang nam). Ngoai ra mOi khoéa hoc cén phai
danh khoéng 02 dén 03 trang tréng du phong dé ghi bb sung cac trudng hop chuyén dén.

- Hoan thanh viéc chét so lidu theo timg ndm hoc va cubi khoa hoc, gbm: tdng
s6 hoc sinh d4u nam hoc, cudi nam hoc, sb chuyén den chuyén di, so bd hoc. Hiéu
trudng ki va déng diu theo nim hoc ¢ 3 hodc 4 trang cubi cling cia m01 khéa hoc (vi
du: hoc sinh 16p 10 kho6a 2014-2017 gbm 10 trang thi trang thir 8 chét s6 liéu nam 16p
10, trang thir 9 chét sb 1iéu 16p 11 va trang thir 10 chét sb liéu nam 16p 12).

Ngudi ghi so Ping bo cén phai dam bao tinh chinh xdc, sach dep, khong dugc
tu y sira chita néu khéng c6 su dong y cua Hiéu trudng nha trudng. S6 Ping b phai
dugce quan li chat ché, giit gin can than (luu trit vinh vién).

3. 86 goi tén va ghi diém
- S6 goi tén va ghi diém 12 hd so phap li dé kiém dién, ghi diém cho hoc sinh

trong ndm hoc. Sb goi tén va ghi diém phai c6 déng diu gidp lai cia nha truong vao
diu nam hoc khi gido vién chii nhiém da hoan thanh viéc thiét 1ap sb.

- Gido vién chu nhiém phai ghi chép day du, kip thoi theo diing quy dinh da ghi
trong sb (Iuu y: khi hoc sinh bé hoc, ding bit va thudce ké ngang danh séch hoc sinh
tir thong tin déu dén thong tin cubi. Sang hoc ki 2 ghi theo diing tht ty nhu hoc ki 1).
Sau khi hoan thanh diém téng két & hoc ki 1, hoc ki 2 va ca nim, gido vién chi nhiém



phai thyc hién viée chét va khoa ddy du phdn x4c nhén stra diém, tuyét ddi khong
duogc dé tréng hozic danh déu /.

- Gi4o vién bd mén phai ghi diém véao sb goi tén va ghi diém ngay sau khi cho
diém hoc sinh. Déi véi diém s0 nguyén & cac cot kiém tra dinh ki, gido vién phai
khoa diém bing cach ghi thém s 0 & phin thap phan (vi du: 6.0). Moi sira chita trong
s6 diém phai dung theo qui dinh.

- Sb duoc bao quan tai vin phong nha truong. Hang ngay, nhén vién vdn phong
giao cho hoc sinh g1u s6 ki - nhan va mang 1én 16p hoc, hét gid ki - ndp tai van phong
nha trudng. Sb goi tén va ghi didm phai dugc quan i chat chg, giit gin cén than (luu
trit vinh vien).

4. S6 ghi ddu bai

- Thuc hién dung du c6t muc va huéng din & trang bia cta sb diu bai.

- Vigc danh gi4, xép loai tiét day phai phu hop theo huéng dan; c6 xem xét dén
qué trinh tién bo cta 16p, tranh tinh trang xep loai tiét day theo cam tinh hozc do c4
nhan hoc sinh. Pi v6i nhan X6t tiét day cia gido vién bo mon: nhing y kién nhén xét
phai phu hop v6i danh gia xép loai tiét day, ngin gon va phan anh dugc tinh hinh hoc
tap cua tap thé 16p, tir ngit rd rang, khong viét tit. Khi thuc hién day bu phai ghi nhan
chinh x4c va ddy du cac ndi dung da qui dinh & phin huéng dan sir dung sd. Cot tiét
phan phéi chuong trinh, phan mon phai ghi rd rang, khong tiy xéa.

- S ghi d4u bai phai duoc gido vién chu nhiém (hang tudn) va cén bd quan li
nha trudng, t6 chuyén mon (hang thang) ki€m tra, nhan xét.

-S6 ghl dAu bai dugc bao quan tai vdn phong nha trudong. Hang ngdy, nhén vién
véan phong giao cho hoc sinh gitr s6 dau bai ki - nhan mang 1én 16p hoc, hét budi hoc
phai ki - ndp tai van phong. S6 phai dugc quan 1i chit chg, gifr gin cAn than (luu trit
10 ndm).

5. Hoc ba, hé so hoc sinh

- Hoc ba hoc sinh; Glay khai sinh; bing t6t nghiép; cac loai chimg chi, glay
ching nhan; cac gidy to dé hudng uu tién, khuyén khich, hd khau...va céc loai gidy
t& c6 lién quan khic (néu cd) phai dugc quan li, Iuu trir khoa hoc, chit ché va cin than
khi tiép nhén hoc sinh méi diu cip vao trudng.

- Béi vé6i hoc sinh 16p 6 bét budc phai c6 Hoc ba tidu hoc, ban sao gidy khai sinh,
gidy chimg nhén hoan thanh hét chiong trinh tiéu hoc.

- Thuc hién dung du theo ni dung huong dan sur dung s6. O trang bia hoc ba
phai dong du treo clia cap quan li truc tlep, phan ghi diém phai c6 diy du chit ki va
ghi r8 ho tén cua gido vién b mdn (gido vién tong két diém ca nam ctia bd mon); ghi
day du vao dong théng ké viéc stra diém & cudi trang,.. . Néu stra phin danh gia xép
loai cén phai dugc dong d4u x4c nhan cia trudng.

- Trudng hgp hoc sinh chuyén truong cubi hoc ki 1, trong hoc ba phai ghi day
du diém hoc ki 1, kém theo phleu diém duogc gido vién bd mén, gido vién chi nhiém
va nha trudng x4c nhan, tuyét d6i khong ghi gi thém vao hoc ba (ké ca x4c nhan cua
Hiéu trudéng).



- Nhitng trudng hop hoc sinh nghi hoc gifta ching (gitra hoc ki 1, cudi hoc ki 1,
chua két thuc nim hoc,.. .) cén ghi 13 i do ngh1 hoc, nhén xét cua gido vién chu
nhiém va két luan cua Hiéu trudng dé 1am co s& xin hoc lai ca hoc sinh sau nay.

- Péi vai 16p 10 bt budc phai ¢6 Hoc ba THCS, ban sao gidy khai sinh va gidy
chimg nhan tbt nghi¢p THCS tam thdi hodc THCS hé GDTX theo dung quy dinh. Khi
Gidy chimg nhan tam thoi hét hiéu lyc, céc trudng thu nhén ban chinh d& hru vao Hoc ba
cua hoc sinh.

6. 6 bdo gidng

- Thlet 14p theo tirng tuén cdng tac va ghi nhan day du cac thong tin da néu tai
mau s6 d4 phat hanh. Luu y dién du ngay thang nam va tiét cla phan phéi chuong
trinh mé6n day. Trudng hop gido vién vang (khong thyc hién tiét giang day do nhiing

li do dot xudt); cling phai duoc thé hién & s bao giang va chu thich cach xu li (day
bi, t5 nhém chuyén mén diéu phbi gido vién ndo day thay,...).

- Gi4o vién Ién lich bdo giang day theo tun, tir thir bay tuln trudc (ghi ddy du
tiét day theo thoi khéa biéu, tiét day bu, day thay va céc hoat dong gido duc khéc
dugc phén cong...). Néu ¢6 thay ddi theo ké hoach cta nha truong thi can phai ghi
chu 13; Sé dugc quan Ii tai trudng nhim thudn tién trong viée kiém tra, theo dai, bd
tri day thay ...(luu trit 5 nim).

* Sau khi két thiic ndm hoc, nha truong cé trdch nhiém gom tat cd cdc loai hé so
dugc qui dinh tai muc I, phdn A cia céng vén nay (trir cdc loai dwoc dé cdp tai muc
1), phdn logi theo ndm hoc va thuc hién viéc lheu trit mang tinh hé thong dam bdo dé
tra cteu va str dung. Hiéu trudng co trdch nhiém phdn céng va giao nhiém vu cho timg
b phan trong nha truong thiét Idp va e trik 16i thiéu 10 nam.

B. THU'C HIEN CAC QUI PINH VE NE NEP CHUYEN MON
L. Sinh hoat t§ chuyén mén
- T4 chuyén mén sinh hoat theo qui dinh ctia Diéu 18 trudng trung hoc.

- Sinh hoat t5 chuyén mén tap trung theo c4c ndi dung sau: ddi méi phuong
phép day hoc, kiém tra danh gid gan véi nghién ctru bai hoc, dinh huong ning luc
hoc sinh, xay dung chi dé day hoc; ing dung cong ngh¢ thong tin; cac ndi dung méi
va kho cta chuong trinh; xdc dinh chuan klen thirc va ki niang cho tung bai, chuong;
xdy dung ngan hang dé; phu dao hoc sinh yeu kém; ndi dung day hoc ty chon; rat
kinh nghiém thao giang, du gid; xdy dung ndi dung on tép, kiém tra thuong xuyén,
kiém tra dinh ki... Déi v6i cac mon Ngit van, Lich str, Pia li ban bac théng nhét ndi
dung day hoc phan dia phuong...

- Cac chuyén dé day hoc tang cudng néng luc, day hoc tu chon cua t5, nhom
chuyén mdn, chuyén dé cin duoc t6 thAdm dinh va hiéu trudng phé duyét trude khi
trién khai.

- Péi véi cac t5 chuyén mén ghép ctia nhiéu mdn, cin danh thoi gian dé cac
nhém bd mén td chirc sinh hoat chuyén mon.

IL Vé dy gid, thao giang, chim va tra bai cho hoc sinh
1. Dw gio, thdo giang



Moi ndm hoc, moi chirc danh thuce hién nhu sau:

- Cép THCS thyc hign theo Thong tu 12/2009/TT-BGDDT ngay 12/5/2009 cua
B GDDT vé tiéu chudn danh gia chit lugng truong THCS.

+ Lanh dao nha trudng (hiéu truéng, phé hidu truéng) dam bao du it nhat 01 tiét
day/giao vién.

+ T truong, td ph6 dam bao du gio gido vién trong t& chuyén mén it nhit 04
tiét day/1 gido vién.

+ Mai gido vién dam bao dy tdi thiéu 18 tiét day ctia ddng nghiép trong hoic
ngoai nha trudng.
- C4p THPT

+ Lanh dao nha truong (hi¢u truong, pho hi€u truéng) dam bao dy it nhit 25%
s6 gido vién cua trudng (mdi gido vién du gior tir 1 dén 2 tiét).

+ Td truorng, td ph6 dam bao dy gir gido vién trong td chuyén mén it nhit 02
tiét day/1 giéo vién.

+ MObi gido vién dam bao dy t6i thiéu 18 tiét day ciia ddng nghiép trong hoic
ngoai nha trudng.

- Céc tiét du gid phai bao dam tinh phap li, c6 du chir ki cia nguorl day va nguoi
du, thoi gian, 16p dy... Sau mdi tiét dy glo gido vién phai danh gia cho diém diy du
theo qui dinh tai sé; trong ndm hoc, tat ca gido vién (ke ca hi€u truéng, pho hiéu
truéng) déu phai duge dong nghiép du gior dénh gia xép loai tiét day; khong co
truong hgp ngoai 1€.

- Nhiing truomg hop du gio khong xé4c thuc, sao chép tir s§ du gidr ctia gido vién
khéc hogic dy gitr khong du sb tiét qui dinh: Trong nam hoc, khong cong nhén bét ki
danh hi¢u thi dua nao.

- Mbi td tru'(mg t6 phé, gido vién thuc hién it nhit 04 tiét day cua hoi giang
ho#c thao giang do t6 bd mén hoic nha trudng td chirc (c6 it nhit 02 bai giang c6 tng
dung cdng nghé thong tin).

- Thoi han chdm va tra bai kiém tra cho hoc sinh, quy dinh nhu sau: bai kiém tra
15 phut khong qua mét tuan, bai kiém tra tir 1 tiét tré 1én khong qué 2 tudn (trir céc
tiét tra bai kiém tra da dugc quy dinh trong phén phdi chuong trinh).

C.LUU Y TRONG QUA TRiNH THUC HIEN

1. bay la céng vin huéng din thyc hién riéng biét vé céc loai hd so chuyén mén
trong nha trudng trung hoc, cac cong van hudng dan trude day cua S¢ GDDT néu cod
ndi dung khong phu hgp véi cong vin nay déu khéng co6 hiéu lyc.

2. Cac quy dinh tai Cong van nay chi n@u nhimng yéu cau téi thiéu va dan y trong
qua trinh thiét 1ap. Tha trudng cac don vi can bd sung hodc diu chinh cho phu hop
véi tiing cap hoc va cia don vi minh. Trong qua trinh thyc hién, cac don vi ¢6 thé su
dung mot s6 biéu miu phit hop véi thuc té cia don vi dé dam bao quan li chét ché vé
cdng tac chuyén mon (cac truong chuyén biét c6 thé c6 nhiu loai hd so hon dé phuc
vu cho ¢dng tac quan li va day hoc cua nha trudng).



3. Thu truéng cac don vi cén nghién ciru, quan triét va phd bién dén tét ca cac
b phén cong tc 6 li€n quan va toan thé can b, glao vién, nhén vién trong don vi.
Trién khai va td chirc thuc hién nghiém tic cdc qui dinh, cac yéu cAu va huéng dan
thuc hién tai cong vén nay.

Céan cir cong van nay, cac Phong GDDT huyén, thanh phé cén t8 chuc trién
khai, huéng dan cho céc truong THCS thuc hién, nhim dam bao théng nhit trong
toan huyén, thanh phd va ding quy dinh cua nganh.

4. C4c ndi dung d& cap tai cong vin nay la co s& dé dbi chiéu, xem xét va phuc
vu cho cdng tac thanh tra, kiém tra ndi bd trudng hoc, cac dot thanh tra, kiém tra
chuyén d, thanh tra su pham gido vién, thanh tra toan dién trudng hoc va cac co s¢
gido duc khac thudc cdp Trung hoc.

5. Cong vin nay c6 hi¢u luc tir nam hoc 2014 — 2015 va ap dung trong nhiéu
ndm. Vi v@y S¢ GDDT yéu ciu Tha trudng cac don vi can hru giit can than dé tién
viéc sir dung va theo ddi, kiém tra.

Nhéan dugc cong vin nay S& GDDT tao yéu cdu Thu trudng cac don vi trién
khai thyc hién nghiém tic. Trong qua trinh trién khai thuc hién; néu c6 vin dé con
vuéng méc hodc chua phu hop, can kip thai phan 4nh vé S& GDDT (qua phong Gido
duc Trung hoc - sb dién thoai 057.3842.044) dé trao dbi va dam bao thuc hién thong
nhét trong toan tinh./ /&L

KT GIAM POC

Noi nhin:
- Vu GDTrH-B$ GDDT;
- Cé4c phong GDDT;
- Céac trudng THCS & THPT, THPT, PTDTNT;
- Céc phong ban thudc S¢ GDDT,;
- www.phuyen.edu.vn;
- Luu: VT, GDTHH. |t
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