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1. MUC PICH
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~ QUYTRINH
XEP THOI KHOA BIEU

Quy dinh viéc xéac dinh 1o ) 16p duoc hoc, s6 mén dugc day, ) luong gido vién 1ap
bang phan coéng giang day, xép thoi khoa biéu phu hop, ding quy dinh hién hanh va kiém
soat chat ché qua trinh thuc hién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi T6 van phong, T chuyén mén trong qua trinh xép thoi khoa biéu.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 ndm 2019.

Thong tu sd 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020 ban hanh diéu 1é truong THCS,
truong THPT va truong Pho Thong c6 nhiéu cap hoc.

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ban hanh quy dinh vé cong khai
trong hoat dong cua cac co s¢ gido duc thudc hé théng gido duc quéc dan.

Céc van ban hudng dan cua S& Gido duc va Pao tao Ha Nam, phong GD&DT thanh
phé Phu Ly.

Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 21001:2019.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

GD&DT: Gido duc va Pao tao

5. NOI DUNG QUY TRIiNH

Biéu mau/
Trinh tw Trach nhiém

két qua

T6 Vin phong, to chuyén
mon ¢6 trach nhiém:

- Lén ké hoach chi tiét ve so
, Bang phan
16p dugc hoc va s6 mon A .
_ cong gido
duoc day trén moi 16p.

Trudc khi vao vién giang

- Lap ké hoach sb tuan hoc
sinh dugc hoc trong mdi ky,
s6 tiét cia mbi mon hoc sinh
duoc hoc trén mdi tuan.

- Lap bang phan cong giang

T6 Vian phong

T6 chuyén mén

dau nam hoc

day (BM-09-
01)
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day ciia mdi gido vién trong
tudn dau, thang dau, ky dau.

- Xac dinh cac mon hoc duogc
uu tién, nhu phy nit dang
nudi con nhé dudi 24 thang,
giao vién cu trd xa truong,
gido vién phai cham soOc
ngudi than Om nang, dai
ngay.

- Lap bang phan cong lich

hoc cho mdi 16p.

T6 trwong, to phd chuyén
moén bam sat chuong trinh
khung dao tao va bang phan
cong chuyén mén tién hanh
xép thoi khoa biéu phu hop.
Cong bd trude khi thyc hién
it nhat 3 ngay dé gido vién
nghién cuu thuc hién. Tiép
nhan phan hoi nhimng sai sot
hodc bat hop 1y tir gido vién

ro1 chinh stra.

T6 trudng, to

phé chuyén mon

Thuong xuyén

Thoi khoa
biéu (BM-09-
02)

T6 chuyén mon trinh Ban
Giadm hi¢u thoi khoa biéu dé

xem xé&t, phé duyét

T6 chuyén mon

Hi¢u trudng

Sau khi tiép
nhan thoi khoa

biéu

Thong bao chi tiét téi gido
vién by moOn, gido vién chu

nhi¢m, can bd 16p ghi chép.

Hi¢u trudng
hodc pho Hi¢u

truong phu trach

Sau khi xem xét,
phé duyét thoi
khoa biéu

Thoi khoa
biéu (BM-09-
02)

Buoc

Giam sat qua trinh thyc hién:
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+ T6 truong, t6 phé chuyén | T chuyén mon | Thudng xuyén
mon theo doi viéc tuan tha | Ban Giam hi€u
thuc hién thoi khoa biéu cua
gido vién.

+ Ban Giam hi¢u nha truong
tiép nhan bao cdo thuong
xuyén, chi dao xtr ly kip thoi
nhitng truong hop khong
bam sat thoi khoa bicu dé
giang day.

6. BIEU MAU

Béang phan cong gido vién giang day BM-09-01
Thoi khoa biéu BM-09-02
7.HO SO LUU

HoO so lién quan dén x€p thoi khoa biéu dugc t6 Van phong va cac té chuyén mén luu

trit trong thoi gian 5 nam.
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