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Quy trinh ndy nhim quy dinh nhitng budc cu thé vé trinh tir giang day mén hoc cia

giao vién, cach to chuce thi, kiém tra hét mon, tong két va bdo diém mon hoc nham quan ly

mot cach tip trung, co két qua qué trinh giang day, dam bao theo hé théng quan 1y TCVN
1SO 21001:2019.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho céac t6 chuyén mén, gido vién dugc phan cong trién khai giang day cac
mon hoc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

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

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

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ban hanh quy dinh vé cong khai
trong hoat dong clia cac co sé gido duc thudc hé thong gido duc quoc dan.

Chuong trinh khung cua B§ gido duc va Pao tao.

Cac vin ban huéng dan ciia S& Gido duc va Pao tao Hi Nam, phong GD&PT thanh
phé Phu Ly.

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

GD&DT: Gido duc va Pao tao

BGH: Ban Giam hiéu

PHT: Pho hiéu truéng

5. NOI DUNG QUY TRINH

Biéu mau/
Trinh tw Trach nhiém )
két qua

Nhan thoi khéa biéu:

- T6 chuyén mon ti€p nhén | Cac td, nhdm _ _q
Thot khoa biéu

thoi khoa biéu dd duoc phé | chuyén mén, | Thuong xuyén
(Theo QT-09)

duyét. giao vién

- Giao vién c¢o trach nhiém
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vé van phong dé xem thoi

khoa biéu cua ca nhan minh.

Chuin bi giang day

- Gido vién gip t0 trudong/td
pho, dén van phong dé nhan
phan phdi chuong trinh mén
hoc va danh sach hoc sinh.

* Trudce khi 1én 16p:

- Gi4o vién can chuén bi day
da hd so chuyén mén bao
gém: s ding ky giang day,
gido an, s6 diém bd mén.

- Chuan bi do dung giang
day, may moc thiét bi, dung

cu, tai liéu giang day.

Gido vién

Thuong xuyén

Céc mau sb
theo quy dinh
hién hanh

Tién hanh giang day

Giao vién chiu trach nhiém
thuc hién giang day theo ndi
dung chuong trinh da phé
duyét. Cac ndi1 dung phai
thuc hién trong qua trinh
giang day bao gom:

- Piém danh hoc sinh, ghi
vao sO dau bai cia 16p; cac
truong hop ving mit c6 1y do
phai c6 gidy phép va chir ky
xac nhan cua gido vién chu
nhi¢m hoac phu huynh hoc

sinh.

Giao vién
Tb, nhom

chuy&n mon

Theo thot khoa

biéu
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- Trong qué trinh giang day,
gido vién tu to chie kiém tra
dinh ky theo quy ché.

- Han chot vao tuan thir 15
ciia mdi hoc ky, gido vién bd
mon bao diém kiém tra mén
hoc bang hinh thirc ghi diém
vao s6 diém bd mon va nop
bai kiém tra vé vian phong.

- Trong qué trinh tién hanh
giang day, gido vién, td bod
mon phai thuong xuyén kiém
tra, theo ddi, diéu chinh
nham dam bao mon hoc duoc
giang day theo dung chuong
trinh da dugc quy dinh va
dam bao hoc sinh tiép thu
duoc bai hoc mot cach tdt
nhat.

- T, nhém chuyén mén theo
ddi, quan 1y qué trinh gidng
day cua gido vién trén 16p,
tong hop tinh hinh 1én 16p
cua gido vién khi c6 su thay
dbi cac tiét day so voi thoi
khoa biéu, cung gido vién va
t6 bo mén tim cac bién phap

hitu hiéu nhat dé dam bao

hoc sinh tiép thu bai tot.
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Thi, kiém tra

- Trong qua trinh day gido
vién chu dong kiém tra bai
dé 1y diém theo quy ché
trude tudn the 15 cua mdi
hoc ky.

- Gido vién day mon nao thi
ra d& thi moén d6 theo quy
trinh ra dé thi.

- T6 Vian phong tong hop lap
Lich thi hoc ky thong bao
cho khoa, t6 lich thi.

- Gido vién giang day hodc
mot gido vién khac do to
tredng bo mon chi dinh chim
bai thi va tong két diém mon
hoc theo Quy ché trong thoi
gian 07 ngay ké tir ngay thi,
gido vién phai gui diém vé t6
dé xac nhan, ky duyét. T6
chuyén mén trinh bang diém
tong két 1én Ban Giam hiéu
phé duyét, cong bd diém
mon hoc cho hoc sinh.

- Trong truong hop hoc sinh
khong du diém phai thi lai,
cac t6 chuyén moén sé& chu
dong td chirc thi lai cho hoc

sinh. Thoi diém dién ra thi

Giéo vién
T6 chuyén mon
T6 Vin phong

Ban Giam hiéu

Theo thot gian
quy dinh

Quy trinh t6
chirc thi hoc
ky (QT-13)
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lai phai trong vong 02 tuan

ké tir ngay thi lan 1.

Luwu trir ho so

- S6 diém bd moén

- S6 dang ky giang day Céc t6 chuyén

o A Theo quy dinh
- Giao an mon

- Diém kiém tra/thi
- Bai thi
6. BIEU MAU

Khong &p dung
7.HO SO LUU
Ho so lién quan dén giang day mén hoc dugc cac to chuyén mon luu trir theo thoi

gian quy dinh.
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