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N 359/PGDDT-THCS TP. Hai Duong, ngay 29 thang 7 nam 2022
Vv thiee hién mot s6 nhiém vu
dau nam hoc 2022-2023

Kinh gtti: Cac trwong trung hoc co s¢

Pé chuén bi tbt cac diéu kién thuc hién nhiém vu nidm hoc 2022-2023,
Phong Gido duc va Pao tao huéng dan cac truong trung hoc co sé (THCS) mot
s6 nhiém vu dau nam hoc 2022-2023, nhu sau:

I. Co sé vat chit, chinh trang truomg 16p

- Ra so4t, bd sung cac hang muc co s& vat chat dap ing nhu cau giang day
thue té ctia truong va tiép tuc phuc vu cong tac phong chong dich Covid-19: khu
vé sinh, chdu rira tay, nudc sat khuan, dung cu do than nhiét, ...

- B6 tri phong hoc, phong lam viéc cia CB, GV, NV; phong bd mon, thu
vién, cac phong chirc nidng phu hop tinh ndng sir dung va tinh hinh thyc té clia
nha truong: Can c6 so d6 va bién tén phong.

- Ra soat, bd sung kip thoi trang thiét bi trong cac phong hoc va phong
lam viéc dam bao du anh sang, thoang mat va vé sinh.

- V€ sinh trong va ngoai khudn vién nha truong, loai bo cac quang cao
khong dung quy dinh. Quan tdm dén san choi, bai tap, hé thong nudc sach, nha
dé xe va cac cong trinh phu trg khac.

I1. Chuyén mon

1. Vé chwong trinh va hoat dong giso duc

Huéng dan cac td chuyén mon, gido vién b0 mon can cu két qua thuc hién
Ké hoach day hoc (KHDH) ndam hoc 2021-2022, chu dong ra soat chuong trinh
theo bd mon timg khéi 16p lam can ctr xay dung KHDH (35 tuan chuong trinh)
nam hoc 2022-2023 phi hop va dam bao cac yéu ciu sau:

+ K& hoach day hoc bam sat khung PPCT cua B GDDT da ban hanh,
khong vi pham céac bai da giam tai; trudc khi kiém tra hoc ky hoc sinh phai
dugc On tap, hoc dén dau, kiém tra dén do.

+ Trong Ké hoach day hoc tirng mon hoc, gido vién bd mén ra soat thong
ké tiét day co thé 16ng ghép ndi dung gido duc Ki ning sdng, cac tiét thuc hién
Kiém tra chung, kiém tra 45 phut thé hién trong cot “ghi cha” ctia PPCT.

Phan phéi chuong trinh mon hoc va hoat dong gido duc phai duoc T
truéng chuyén mon Vél Lanh dao nha truong phé duyét trude khi thuc hién va
gri 01 bd (ban mém) vé Phong GDDT trude ngay 15/9/2022 qua bo phan THCS
(d/c Lé Thi Hoa) dé lam can cu thanh tra, kiém tra. )

2. Phan cong chuyén mon, xép thoi khéa biéu



- Kién toan cac to chic trong nha tru‘ong Hi¢u truong ban hanh céc
Quyét dmh kién toan cac tb Chuyen moén, td Van phong; b nhiém cac chirc
danh T truong chuyen mon, T6 pho chuyén mon.

- Can ctr thuc té doi ngll can b, gido vién, nhan vién, Hiéu truong phan
cbng cong viéc giang day va kiém nhiém cac nhi¢ém vu gido duc khac trong nha
truong dam bao yéu cau: ding ngudi, ding viéc, ddm bdo theo cac quy dinh
hién hanh va phat huy tdi da nang luc, s¢ trudng cua mdi c4 nhan dé dat hiéu
qua tot nhat trong viéc thuc hién nhiém vu. Nghiém cam viéc phan cong giang
day chéo chuyén mon, khong dong déu giira cdc gido vién cing chuyén mon,...

- Xép thoi khoa biéu, lich 1am viée cua can bd, gido vién va nhan vién can
hop 1y va khoa hoc. Viéc xép thoi khda biéu cin ddm bao mot sd yéu cau toi
thiéu: khong xép mon Thé duc vao tiét 5 budi sang va tiét 1 budi chiéu; khong
xép 2 tiét 1ién nhau cua cing mot mén hoc (c6 thé ap dung ddi véi mon Toan va
mon Ngir van); khong xép don tiét cho 01 gido vién & mot s6 ngay lién nhau; tiét
Sinh hoat 16p xép vao ngay thir Bay hang tuan nhim giup gido vién chu nhiém
thuén tién trong viéc theo ddi va quan ly 16p;...

Nha truong giri phdn cong chuyén mén va thoi khéa biéu (theo mau giri
kém) vé chuyén vién phu trdch cdp hoc qua thw dién tir trong ngay 30/8/2022 dé
kiém duyét truoc khi. thuc hién chinh thiec va lam cdan cur cho viéc kiém tra
chuyén moén doi véi gido vién va nha trieong.

3. T6 chirc 6n tap, kiém tra lai sau hé

- Xay dung ké hoach, t6 chuc 6n tap, ciing ¢d va hé thong hoa kién thirc
cho hoc sinh cac khéi 16p; dic biét quan tdm dén hoc sinh cudi cdp do phai nghi
hoc nhiéu dé phong, chdng dich COVID-19 va cdc mén hoc lién quan dén thi
tuyén sinh 16p 10 THPT.

- T6 chirc kiém tra lai sau he, xét duyét luu ban, 1€n 16p theo dung trinh tu
va quy dinh tai Thong tu 58/TT-BGDDT: phan cong GV 6n tap cho hoc sinh,
ban hanh Quyét dinh Ban bién soan dé, coi kiém tra, chAm kiém tra; duyét két
qua va cap nhat trong hoc ba, s6 diém. Nha truong cong bd két qua thi lai va xét
1én 16p trudc ngay 30 thang 8 nam 2022 (Chui y: Thoi lwong kiém tra lai doi véi
tung mon hoc).

I11. Thiét 1ap hé thong ho so, so sach trong nha trudng

1. Ho so s6 sach theo quy dinh cia Diéu 1

Vé hé thong ho so sd sach ctia nha truong tiép tuc thuc hién theo Cong
van sd 1544/SGDDT-GDTrH, ngay 30/11/2021, Vé viéc huéng dan st dung hé
thdng hd so, sb sach trong nha trudng tir ndm hoc 2021-2022; cac trudng can ra
soat lai hé thdng ho so sd sach, tranh lam dung ho so sd sach ngoai yéu cau quy
dinh, gy kho khan cho can b quan ly, gido vién, nhan vién; cu thé:

1.1. P6i véi nha truong

- S6 dang bo;
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- Hoc ba hoc sinh;

- Sb theo ddi va danh gla hoc sinh (theo 16p hoc);

- Ho so g1ao duc khuyét tat d6i véi hoc sinh khuyét tat;

- S6 ghi dau bai;

- Sb cép phét van bang, chtmg chi;

- Sb quan ly va luu trit cong van di, dén;

- H6 so quan ly thiét bi gi4o duc, thu vién;

- HO so quan 1y tai san, tai chinh;

- Hd so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién;

- Hd so theo ddi stre khoe hoc sinh;

_ H so khen thuong ky lut hoc sinh;

- Hb so phé cap gido duc;

1.2. D6i voi to chuyén mon

- Ké hoach chuyén mon cta td theo nam hoc;

- S6 ghi noi dung céc budi sinh hoat chuyén mon va theo doi cac hoat
dong cua té chuyén mon.

1.3. i véi gido vién

- Ké hoach gido duc cta gido vién (theo ndm hoc)

- Ké hoach bai-day (gido an);

- Sb theo doi va danh gid hoc sinh (s6 c& nhan);

-S4 cht nhiém (d6i voi gido vién 1am cong tac chii nhi¢m 16p);

2. Hd so' minh ching cho cédc hoat djng gido duc, cic hoat dong Khac
cia nha trwong

Nha trudng can luu cac hd so minh chlmg cho cac hoat dong glao duc cua
nha truong theo nam hoc, minh chimg viéc t6 chirc trién khai va két qua thuc
hién céc hoat dong, nhi€ém vu ndm hoc, cu thé:

- S theo d&i hoc sinh bd hoc, chuyén di, chuyén dén;

- S nghi quyét ctia nha truong;

- S6 nghi quyét ctia Hoi ddng truong;

- Céc hd so: kiém tra ndi bo truong hoc; tuyén sinh; boi dudng gido vién;
cac cudc thi, hoi thao, chuyén dé, ngoai khoa; cong tac an ninh, trat ty, an toan
truong hoc;

- Céc bao cdo: so két, tong két thuc hién nhiém vu chuyén moén, nhiém vu
g140 duc nam hoc; bdo cdo thuc hién cadc nhigm vu, dé an, chuong trinh,... theo
yéu ciu clia cap quan ly;

- Céc Quyét dinh: kién toan T chuyén mon; bd nhiém T6 trudng, T phod
t6 chuyén mon; phan cong chuyén mén, phan cong nhiém vu va cac nhiém vu khac, .

- Cac quy dinh, quy ché: quy ché lam viéc cua co quan, quy ché chi tleu
ndi bd; quy ché dan chu; quy ché cong khai; quy tic tng xu, cac quy ché ph01
hop; Noi quy nha truong,...



3. Quy dinh cu thé vé mot s6 hé so quén 1y hoat dong gido duc

3.1 S6 dang bd

Sau khi hoan thanh cong tac tuyén sinh, nha truong cip nhat thong tin hoc
sinh trong sd va thudng xuyén theo ddi cdp nhat thong tin hoc sinh trong sudt
qua trinh hoc tép tai truong.

3.2. Hoc ba hoc sinh

Pdi véi 16p 6, 16p 7: st dung mau Hoc ba theo quy dinh tai Thong tu
22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 ctia B Gido duc va Dao tao (Thong tu 22).

Dbi véi 16p 8, 16p 9: thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh.

3.3. K& hoach gigo duc, ké hoach bai day

- Cac loai Ké hoach giao duc cta nha truong, cua to chuyén mon, cua giao
vién; K& hoach bai day cua gi4do vién thuc hién theo hudng dan cta Cong vin
5512/BGDDT-GDTrH, ngay 18/12/2020 veé viée xay dung va td chirc thuc hién
ké hoach gido duc trong nha truong.

- Ké hoach giao duc cua tb chuyén mon can duoc thé hién ké hoach boi
dudng gio vién, ké hoach thuc hién chuyén dé, day hoc theo chu dé, sinh hoat
chuyén modn theo nghién ctru bai hoc, ké hoach kiém tra gido vién, ...

3.4. SO ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon

_ Noi dung ghi chép céc budi sinh hoat chuyén mon can the hién rd thoi
gian, thanh phﬁn, ndi dung sinh hoat: trao ddi, thao luan, ban bac nhiing vén dé
ctia chuyén mén va két luan cia chi toa.

- Té chuyén mén khong nhat thiét phai xay dung hd so chuyén dé, ho so
nghién ctru bai hoc, ho so day hoc theo chu dé thanh bo hd so riéng; cac bién
ban vé& thuc hién chuyén d&, nghién ctru bai hoc, ban vé xay dung chi de day
hoc nén thé hién trong s6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén. Cac truong
tir quyét dinh hinh thirc d4nh may hodc chép tay céc ndi dung sinh hoat chuyén mon.

3.4. K& hoach bai day cua gido vién

- K& hoach bai day (KHBD) ctia gido vién thuc hién theo hudng dan cua
Céng vin 5512/BGDDT-GDTrH, ngay 18/12/2020 vé viée xdy dung va to chirc
thuc hién ké hoach gido duc trong nha truong. KHBD phai ghi rd ngay soan,
ngdy bat ddu day (theo tuin); gido vién soan KHBD trudc ngay bat dau day it
nhit 01 tuan.

- C4c KHBD phai duoc ki duyét cua To chuyén méon hodc 1anh dao nha
truomg theo sy phan cong trude khi thuc hién. Phan ki duyét phai ghi rd ngay ki
duyét; ho va tén ngudi ki. M&i quyén KHBD phai c6 Ké hoach day hoc xdy
dung theo khung PPCT da duoc phé duyét.

- Viéc st dung KHBD dénh may vi tinh:

+ Hiéu truéng nha truong can quy dinh cu thé vé viéc st dung KHBD
danh may vi tinh cta giao vién, khong dé tinh trang gido vién sao chép KHBD y
nguyén tir ngudn khéac hodc clia minh trong ndm hoc trude.



+ Néu nha truong st dung phan mém dé kiém tra, xac nhan KHBD thi
trong qua trinh giang day gido vién khong nhét thiét phai in KHBD dé kiém tra;
khi thue hién giang day trén 16p phai co thiét bi luu trix va trinh bay KHBD da
duogc duyét (tror dién thoai di dOng). Khuyén khich gido vién ing dung CNTT
trong xdy dung bai giang trinh chiéu, bai gidng dién tir dé nang cao hiéu qua
giang day va chia sé cho hoc sinh dé 6n lai, cting c6 bai hoc & nha.

3.5. Viéc su dung hd so dién tir, ho so in ra tir hé théng phén mém

- Céc trudng can ting cudng st dung hd so dién tir, ho so in ra tir hé
thdng phin mém phi hop voi didu kién clia nha trudng, kha nang thuc hién
cua gido vién, dam bho tinh hop phap ciia cic loai hd so, thuan tién trong qué
trinh quan 1y, str dung va cong tac thanh tra, kiém tra.

- Céc truong st dung hd so dién tir phai xy dung cac quy dinh cu thé va
huéng dan cén bd, gido vién, nhan vién st dung, déng thoi bio cdo phong
GDDT dé quan ly, kiém tra, theo ddi theo quy dinh.

- Quy dinh va huéng din str dung mot s6 loai ho so dién tir, hd so in ra tir
hé théng phan mém c6 trong phu luc giri kém Cong van s6 1544/SGDDT-
GDTrH ngay 30/11/2021 cua S6 GDDT.

*Lieu . Cong van nay can duoc trién khai dén timg gido vién, nhan vién
clia truong dé 1am cin cu thuc hién va phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra cia
cac cap quan ly.

Nhéan dugc cong van, yéu cau Hiéu truong nha truong trién khai thuc hién
nghiém tac, hiéu qua./. |

KT. TRUONG PHONG
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Noi nhan:
- Nhu trén;

- Luu: VT, THCS.
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