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I. MUC PiCH

Quy trinh nay nhim muc dich dam bao cac hoat dong giang day duoc thuc
hién dung theo ké hoach va muc tiéu da dé ra. Gido vién duogc hd tro trong viéc thiét
ké va trién khai cac hoat dong giang day phu hop, tir d6 nang cao chat luong giang
day va hi€u qua hoc tap cua hoc sinh.

bam bao cac hoat dong rén luyén va cac hoat dong ngoai khoda duogc td chuc
va thuc hién mot cach cé chat luong, hép dan va phu hop vdi muc tiéu phat trién
toan dién cho hoc sinh. Viéc rén luyén dap ung nhu clu va quan tam cua hoc sinh,
gitip ho phat trién cac k¥ niang, pham chat va kién thirc can thiét dé thanh cong trong
cudc song.

Tao ra mdi truong hoc tap tich cuc va hip dan, thic day sy tham gia va hai
long cua hoc sinh trong qué trinh hoc tap va rén luyén. Hoc sinh cam thay hing thu
va dat duoc thanh tuu, tir d6 khich 1€ va ti€p thém dong luc cho viéc hoc tap va rén
luyén.

IL. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho tit ca cac hoat dong day hoc va rén luyén & Trudng
THPT Chuyén Truong DPai hoc Vinh.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuén ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chat lugng - Cac yéu cau.
- Tiéu chuan ISO 9000:2015 Hé thdng quan 1y chat luong - Co sd va tir vung.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU

BGH: viét tit ciia Ban giam hiéu

GVCN: gido vién chu nhiém

TKB: viét tat ciia Thoi khoa bicu

HDTS: Hoi dong tuyén sinh

CTCT - HSSV: Phong Cong tac chinh tri - hoc sinh, sinh vién

KH-TC: Ké hoach tai chinh

Phong DT: Phong Pao tao

TT CNTT: Trung tam Cong ngh¢ thong tin

Truong Chuyén: Truong THPT Chuyén

B0 GD&DT: Bo Giao duc va Pao tao

DPBCL: Trung tdm dam bao cht luong

Phé Hiéu trudng phu trach - Nguoi duge Hibu trudng uy quyén dé thuc hién
nhiém vu.
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Nguodi bién soan/stra doi: la vién chuc, ngudi lao dong dugc phan cong thuc
hién bién soan/stra doi tai lidu.

Nguoi phé duyét: 1a can bo quan 1y c6 thim quyén ctia Nha truong.
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V. QUY TRINH DAY HQC VA REN LUYEN

5.1.LUU PO
STT Luu db cong vige Trach nhi¢gm Dién giai
Hzeu truong, BGH dwa vao ké hoach
Xay dung ké hoach Hiéu truong/ Zuyzn sinh hnam trwi; xem C)lcet tlilach
tuyén sinh BGH Truong inh nam hoc moi dé xay dung ke
1 Chuyén hoach tuyén sinh cho phii hop trinh
. lén phong Dao tao va hoi dong tuyén
Phong BT sinh Truong Dai hoc Vinh theo biéu
mau QT.PTC.01-BM.01
Phong Dao tgo, Truong THPT
. Chuyén, ban truyén thong ciua nha
v BGH Tmong truong thong bao ke hoach tuyén
Théng bao tuyén sinh cia DBH Vinh sinh lén cac phwong tién truyén
2 nha truong Phong BT thong.
Trudng Thi sinh xem thong bdo dé ndim ro
Chuyén cdc thong tin nhw hinh thicc tuyén
sinh, cach tinh diem, thoi gian du
thi,..
Hudng dan, tu van Phong DT Ban tw vin tuyéqnlsinh trién khai ké
3 tuyén sinh . hoach tw van tuyén sinh bang nhiéu
Tru:orig hinh thirc nhue: truc tiep, dién thoai,
Chuyén online, ...
" Thi sinh
Ding ky ho so 1sim Thi sinh chudn bi ho so du thi theo
4 tuyén sinh Phong BT mau va nop ho so theo huong dan
TT CNTT trong thong bao cua Phong Pao tao.
A . HDTS t6 chirc ra dé, thi tuyén, cham
v Hiéu truong . . , \ .
— Truone DH thi theo quy dinh cua Truong Pai
Thi tuyén ruong hoc Vinh
5 Vinh ‘ ' )
ne ah HDTS phan tich dir liéu loc ao de
Hoi dong i 2 PR N
2. xac dinh diém chudn trung tuyén vao
tuyén sinh .
truong.
v Phong Dao tao ra quyét dinh tring
Quyét dinh tring tuyén, Phong DT n;lyen vathglay hb;lo nh;zp hoc gui vé
2 bao nha cho cdc thi sinh trung tuyén.
gidy bdo nhép hoc Phong CTCT- gy
6 l HSSV Thong bdo lén cdc phwong tién
) truyén thong deé cong khai diém
Vién BPTTT {

@

chuan, ngay nhdp hoc va cdc thu tuc
tiep theo.
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CTCT-HSSV. | phong CTCT-HSSV v cde don vi
Tram y te, lién quan ban hanh thong bao huwdng
Poan Thanh dan nhap hoc, gui gidy bdao nhap hoc
7 A va thw chuc mirng tan hoc sinh.
Nhép hoc nien
Truong Hoc sinh nhdp hoc onINine, nhap hoc
Chuyén tryc tiep theo huong dan.
A\ 4
: . Phong CTCT-HSSV cung Truong
Sinh hoat ehinh CTCT-HSSV | THPT Chuyén t chitc cho tan hoc
8 Truong sinh khoi ] 0 hoc tdp va sinh hoat
R chinh tri dau khoa.
Chuyén .
Hoc sinh khoi 10 tham gia day du.
v
Tur van, hé tro lya chon Hleli ,tr(lir‘ong, Hiéu truong, cac can bo lién quan
9 mon hoc %{g(‘yig ao tao hé tro tw van cho hoc sinh, phu
Chuyén huynh lya chon mén hoc phu hop.
Hiéu truéng xdy dung va céng bé ké
hoach day hoc va réen luyén cho ca
nam hoc.
n ) Tham chiéu, QT.PTC.02-Quy trinh
v Higu truong xdy dung ké hoach day hoc va rén
Xay dung ké hoach day Ban giam hiéu | luyén.
10 hoc varén luyén T ‘g ’ ’ ,
ruong Tham chiéeu QT.PTC.03-Quy trinh
Chuyeén phdn céng GVCN.
Tham chiéu QT.PTC.04-Quy trinh
phan cong chuyén mon.
Thiét ldp thoi khod biéu ndm hoc
Ban giam hiéu | Toan tru"dng thwe hién theo phan
Y 2 N cong cua ke hoach day hoc va ren
Thuc hién day hoc va T6 chuyén luyén.
11 rén luyén mon
Gido vien Gido vién, hoc sinh co phan hoz VOi
Ban gidm hiéu néu cé viedng mdc khi
Hoc sinh thuwe hién ké hoach day hoc.
Duya theo ]cé hoach kiém tra danh
Kiém tra dénh ... |gia cac 6 chuyén mon phdn cong
em e e Ban giam hi¢u gido vién xdy dung ma trdn, bang
. Té chuyén déc ta dé kiém tra, va ra dé kiém tra

mon

Giao vién day

phu hop voi noi dung chuwong trinh
mon hoc.

Tham chiéu QT.PTC.05-Quy trinh
kiem tra danh gia.
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13

G140 vién

Téng hop két qua
hoc tap

Tdt ca gido vién tong hop két qua
hoc tap cua hoc sinh lén phan mém
theo dung quy dinh.

14

Xt ly két qua
hoc tap

BGH
Tro 1y dao tao

Chua QLHS

dat

Sau khi khoa phd‘n mém vao diém,
tro Iy ddo tao tong hop két qua dé
bao cao léen BGH cac truong hop
chwa dat va phdi t6 chirc kiém tra
danh gia lqi.

Tro ly dao tao lap danh sach hoc
sinh co thanh tich hoc tdp ot aé
khen thuong theo dung quy dinh.

15

A 4

Thanh tich cao

Khen thudng

Pat

danh gia lai

Kiémtra,\

>
BGH

Tro 1y dao tao

Bude 11

T6 chite xét lén 16p cho cdc em hoc
sinh du dieu kién.

T6 chirc khen thudng cho cic em cé
thanh tich cao trong hoc tdp.

16 chire kiém tra, danh gia lai cho
cac em hoc sinh chwa dat.

Truong hop hoc sinh kiém tra lai
van chwa dat thi phai o lai lop, quay
lai Budc 11 cho lop hoc nay.

Truong hop hoc sinh 1én I6p tiép tuc
vong quay tir bude 11 dén bude 15
cho 16p hoc tiép theo (cudi cing la
lop 12).

16

A 4

Lap hd so thi tbt nghiép

Tro ly dao tao
GVCN

Hoc sinh hoan thanh xong chuong
trinh lop 12 dwoc lap ho so dy thi tot
nghiép THPT.

17

A 4

Thi tt nghiép

) 4

©

BGH
Tro 1y dao tao
QLHS

Trién khai co s¢ vt chat, moi diéu
kién can thiét dé té6 chirc thi tot
nghiép theo quy dinh cua B¢
GD&DT.
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Cdp bang tét nghiép tam thoi cho
BGH y . Y 2. A ia A
18 o nhitng hoc sinh du diéu kién tot
Cong nhan tét nghiép Tro ly dao tao nghiép.
v Chinh thirc cdp bdng tot nghiép
19 Cap bang BGH cho hoc sinh.
Tro ly dao tao

5.2. DIEN GIAI NQI DUNG
5.2.1. Buée 1: Xay dung dé 4n ké hoach tuyén sinh

Can cr vao ké hoach tuyén sinh nim hoc trude va tinh hinh, nhu cau cia nha
treong trong ndm hoc mdi, Truong THPT Chuyén ph01 hop cung phong Dao tao xay
dung dé 4n tuyén sinh nim hoc méi dé trinh 1én Hoi dong tuyén sinh.

5.2.2. Buéc 2: Thong bao tuyén sinh ciia nha truong
- Can clr vao dé an tuyén sinh, Hoi ddng tuyén sinh phé duyét, va ra thong bao.
- Phong Pao tao chuan bi cac van ban thong bao tuyén sinh.

- Thong béo da dugc phé duyét duge cong khai trén cac phuong tién truyén
thong ctia Nha truong.

5.2.3. Buée 3: Huwéng din tw van tuyén sinh

- Hoi dong tuyén sinh thanh 1ap ban tu van tuyén sinh bao gdém: can bd
truong THPT Chuyén, can by Phong Dao tao, can bd Trung tdm Coéng nghé thong
tin - Vién Nghién ctru va Pao tao truc tuyén.

- Céc thanh vién trong ban tu van tuyén sinh hd trg phu huynh, hoc sinh trong
qué trinh chuan bi ho so dang ki du thi.

5.2.4. Buéc 4: Ding ki hd so tuyén sinh

- Thi sinh hoan thién hd so ding ky tuyén sinh: Tir wedsite tuyén sinh cta
truong Pai hoc Vinh.

- Trung tdm Céng nghé thong tin tiép nhan ho so tryc tuyén dé tong hop vé cho
phong Pao tao xét duyét ho so.

- Phong Do tao lién hé voi thi sinh vé nhimg ho so chua du dicu kién dy thi,
can bo sung ho so theo diing quy dinh.

5.2.5. Buée 5: Thi tuyén

- Cin clr vao cac mdc thoi gian trong thong bao tuyén sinh, Hoi dong tuyén
sinh t6 churc ra dé thi, thanh 13p hdi dong coi thi, to chirc thi va cham thi.

5.2.6. Buéc 6: Quyét dinh tring tuyén, gidy bao nhap hoc




M3 hiéu: QT.PTC.01
QUY TRINH Lan ban hanh: 01
QUAN LY DAY HQC VA REN LUYEN | Ngay ban hanh: 20/09/2023
Trang: 8/11

Trén co s¢ diém chuin Nha trudng ban hanh theo Quyét dinh va danh sach thi
sinh trang tuyén cac 16p chuyén.

- Phong CTCT-HSSV va céac don vi lién quan ban hanh thong bao huéng din
nhép hoc;

- Giri gidy bao nhap hoc va Thu chiic mimng tan hoc sinh;

- Thi sinh chuén bi cac hd so nhap hoc (néu c6).

- Céc biéu mau dya theo quy trinh ctia Phong Pao tao.

5.2.7. Buée 7: Nhap hoc

Thi sinh nhéap hoc truc tuyén va truc tiép theo hudng dan trén gidy bao nhéap hoc.

Thi sinh can chudn bi hd so dé nhap hoc tai truong gom cac don vi sau dé hoan
thanh thu tuc nhap hoc:

1. Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién: nop hd so va nhan Phiéu
don ti€p.

2. Vin phong Poan thanh nién: S6 Doan vién (dé chuyén sinh hoat Podn).

3. Tram Y té:

- Thé bao hiém Y té (bdn sao khéng can cong chimng).

- Kham strc khoé, ndp 02 anh dé 1am thé bao hiém Y té.

4. Trung tam Ni tri: Dbi v6i SV ¢6 nhu cau ¢ Ky tic xa.

Hoc sinh ding ky tam tri phai ndp Gidy ding ki tam tra cho cong an phuong
(x2) s¢ tai.

5. Nhap hoc truc tiép tai Trwong THPT Chuyén

Hoc sinh ndp phiéu nhdp hoc truc tiép tai Truong THPT Chuyén dé nhan ké
hoach hoc tap rén luyén.

5.2.8. Budére 8: Sinh hoat chinh trj ddu khéa

Tudn sinh hoat cong dén: Phong CTCT-HSSV t6 chirc trién khai cho hoc sinh ve
8 bai hoc nham nang cao nhan thirc cia hoc sinh dau khéa hoc vé dudong l@i, chu truong
cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc; Trang bi kip thoi mot s6 thong tin co
ban va can thi€t vé tinh hinh kinh té, chinh tri, xa hoi cua dé:r nudc, dia phuong, nhitng
quy dinh quy ché cta Nha trudong nhiing kién thure, k§ nang can thiét cia hoc sinh.

5.2.9. Buée 9: Tw van hd tro Ira chon mén hoc

Truong THPT Chuyén t6 chirc gdp mat va tu van cho hoc sinh, phu huynh vé
viéc Iya chon cac mon hoc va chuyén deé ty chon ma nha trudong c6 du dicu kién to chirc.

5.2.10. Bude 10: Xay dung ké hoach day hoc va rén luyén

Can cur 8O luong hoc sinh, ) !u’(_)’ng 16p hoc, ) luong tiét day & mdi mon hoc dé
Hi¢u truong xay dung va cong bo ké hoach day hoc va rén luyén cho cad nam hoc. Pho
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hiéu truéng phu trach chuyén mén phdi hop véi Tro 1y ddo tao xay dung thoi khoa
bicu trinh Hi¢u trudng xem xét phé duyét

Tham chiéu QT.PTC.02 - Quy trinh x4y dung ké hoach day hoc va rén luyén.
Tham chiéu QT.PTC.03 - Quy trinh phin c6ng GVCN.

Tham chiéu QT.PTC.04 - Quy trinh phan céng chuyén mén.

5.2.11. Buwéc 11: Thuc hién day hoc va rén luyén

Gido vién, nhan vién, hoc sinh toan truong thuc hi¢n theo phan cong cua ké
hoach day hoc va rén luyén.

Gido vién, hoc sinh ¢ phan hoi tryc tiép voi Ban giam hi¢u néu cé vudng mac
khi thyc hién ké hoach day hoc.

5.2.12. Buéde 12: Kiém tra danh gia

Duya theo ké hoach kiém tra danh gi4, cac to chuyén mon phan cong gido vién
xay dung ma tran, bang dac ta dé kiém tra, va ra dé¢ kiém tra phu hgp véi ndi dung
chuong trinh mon hoc.

S6 dau diém dugc thuc hién theo quy dinh cia B6 GD&DT.
Tham chiéu QT.PTC.05 - Quy trinh kiém tra danh gia.
5.2.13. Bude 13: Tong hop két qua hoc tip

Dua vao ké hoach day hoc va rén luyén dau nim hoc, tit ca giao vién hoan
thanh diém cua hoc sinh day du 1én phan mém quan 1y nha truong dang st dung theo
ding han quy dinh.

5.2.14. Buéc 14: Xir Iy két qua hoc tap

Sau khi khoa phan mém vao diém, trg 1y ddo tao tong hop két qua dé bao céo
1én BGH céc truong hop chua dat va phai to chic kiém tra danh gia lai.

Tro Iy dao tao 1ap danh sach hoc sinh c6 thanh tich hoc tap tdt dé khen thuong
theo ding quy dinh.

5.2.15. Bude 15: Lén 16p/ Kiém tra danh gia lai/ Hoc lai

- Hoc sinh du diéu kién dugc xét 1én 16p.

- Hoc sinh ¢6 thanh tich cao dugc nhan khen thudng, hoc béng.

- Hoc sinh ¢6 tong két mon hoc nao ¢ murc chua dat thi phai kiém tra danh gia
lai mon hoc do, néu dat thi dugc xét 1én 16p, néu chua dat thi phai bo tri hoc lai mon
hoc do.

- Hoc sinh 1én 16p va tiép tuc tir bude 11 dén budce 15 cho dén hét chuong trinh
16p 12.

5.2.16. Bude 16: Lap hd so thi tét nghiép

Hoc sinh sau khi hoan thanh chwong trinh 16p 12 dugc lap hd so du thi tét
nghiép THPT.
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5.2.17. Bude 17: Thi tot nghiép

Nha truong dam bao du cac diéu kién vé co s& vat chét, ngu@)n nhan luc dé phuc
vu cong tac thi tot nghi€p cho hoc sinh khoi 12.

5.2.18. Budc 18: Cong nhén tét nghiép

Nhirng thi sinh da dd t6t nghiép dugc cap gidy chimg nhan tét nghiép tam thoi.
Thi sinh khong d t6t nghiép sé thi lai vao nam hoc tiép theo.

5.2.19. Buée 19: Cép bing

Truong THPT Chuyén lién hé S¢ Gido dyc va Pao tao dé nhan bang tot nghiép
chinh thurc va phat cho cac em hoc sinh da tot nghiép.

Hoc sinh nhan bang tai van phong cua truong THPT Chuyén theo mdc thoi gian
thong bao trén trang Wed: https://truongthptchuyen.vinhuni.edu.vn/ va fanpage
facebook cta nha truong: Truong THPT Chuyén - Truong Pai hoc Vinh.

VI. PHU LUC / BIEU MAU:

6.1 Biéu mau

STT Tén biéu miu S6 hiéu Thoi gian luu

01 | Ké hoach giao duc ctia Nha truong QT.PTC.01-BM.01 3 nam

6.2 Phu luc
N/A




M3 hiéu: QT.PTC.01
QUY TRINH Lan ban hanh: 01

QUAN LY DAY HQC VA REN LUYEN | Ngay ban hanh: 20/09/2023

Trang: 11/11

LICH SU THAY POI

Lan ban Ngay ban

STT hanh hanh

Trang sira doi Néi dung/ Vi tri thay déi




TRUONG DAI HQC VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CHUYEN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6... /... Vinh, ngay thang nam
KE HOACH GIAO DUC
Nam hgc ...

A. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

Chirong trinh Gido duc phé théng ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/2006/QD-

BGDDT ngay 05/5/2006 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao;

Thong tw 32/2018/TT BGDDT ngay 26/12/2018 cua By Gido duc va Pao tao vée

viéc ban hanh chiong trinh Gido duc phé thong;

Céng van s6 4612/BGDPT-GDTrH ngay 03/10/2017 ciia Bé Gido duc va Pao tao vé

hueéng dan thiee hién chwong trinh gido duc phé théng hién hanh theo dinh hiedng phdt trién

néng liec va pham chdt hoc sinh tie ndm hoc 2017-2018;

Céng vin s6 2384/BGDPT-GDTrH ngay 01/7/2020 ciia Bé Gido duc va Pao tao vé

huéng dan xdy dumg ké hoach gido duc nha truong theo dinh huwéng phdt trién phdam chat va

nang luc hoc sinh;

A

tap

B. MUC TIEU, CHI TIEU

1. Muc tiéu

2. Chi tiéu phan dau

C.NHIEM VU, GIAI PHAP

I. NHIEM VU

1. Thuc hién ké hoach gido duc cac mon hoc va hoat dong gido duc bét bude
1.1. Xay dung ké hoach giao duc cac mon hoc/hoat dong gido duc

1.2. T6 chire thuc hién:

2. Thuc hi¢n chuong trinh gido duc tang cuong

2.1 Muc dich yéu cau:

3. Céc hoat dong gido duc

3.1. Hoat dong tuyén truyén, pho bién gido duc phép luat.

3.2. Van hoa, vin nghé, Thé dyc thé thao, Hoi khoe.

3.3. Hoat dong Ngoai khoéa, tham quan trai nghi¢ém, Cau lac bd hoc tap

3.4. Thuc hién bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh gip khé khin trong hoc

II. GIAI PHAP VA NHIEM VU CU THE
D. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban Giam hiéu

Ma hiéu: QT.PTC.01/BM.01 Lan ban hanh: 01



2. T6 chuyén mén, by phan vin phong

3. Can by, gido vién, nhan vién.

E. DU KIEN LICH CONG TAC THANG HQC KY, THANG, TUAN

Thoi gian du kién,

THANG | Ni dung cong tac Phan cong thue hién | =~
dia diém
Noi nhéin: HIEU TRUONG
- Phong GD&PT; (Ky tén, dong dau)
- TTCM;
- Luu VT, HT.
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