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I. MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh phuong thirc théng nhat cho viéc phan cong chuyén

mon, xdy dung thoi khoa biéu va thong bao dén toan thé nha trudng, hoc sinh.
II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay &p dung cho hoat dong day hoc va rén luyén ¢ Truong THPT
Chuyén - Truong Pai hoc Vinh.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuén ISO 9001:2015 Hé thdng quan 1y chét luong - Cac yéu cau.

- Tiéu chuan ISO 9000:2015 Hé thdng quan 1y chét luong - Co sd va tir vung.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU

4.1. GVCN: viét tit cia gido vién chi nhiém — 13 nguoi dugc BGH phan cong

nhiém vy lam chu nhiém mot 16p hoc.

4.2. BGH: viét tat cia Ban giam hiéu

4.3. TKB: viét tat ctua Thoi khoa bicu

4.4. Phé Hiéu truong phu trach - Nguoi duge Hiéu truong uy quyén dé thuc
hién nhiém vu.

4.5. Nguoi bién soan/stra doi: 1a vién chirc, nguoi lao dong dugce phan cong
thuc hién bién soan/stra doi tai lidu.

4.6. Ngudi phé duyét: 1a can bd quan 1y c6 tham quyén ctia Nha trudng.

4.7. TTCM: viét tat ciia T6 truong chuyén mon.

4.8. Ké hoach day hoc la mot van ban thiét ké va huéng dan cu thé cho viée
thuc hién nhiém vu giang day mot mon hoc hay mét bai hoc, bao gém cac nodi dung
nhu xac dinh muc tiéu giang day, du kién céc nguén hoc tap, thiét ké cac hoat dong

giang day, hoc tap, t6 chuc kiém tra, danh gia két qua thuc hién hoat dong day- hoc.
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V. QUY TRINH DAY HQC VA REN LUYEN

5.1.LUU PO
STT Luu dd cong viée Trach Dién giai/Biéu miu
nhiém
- Ké hoach day hoc cua t0 chuyén
Xay dung ké hoach . mon duoc Hiéu trudong phé duyét.
1. dy dung ke oac TO truéng o i ep . 7
day hoc cua to Kéh hdav h 1a 16 chuvé
chuyén mon - 2? ¢ hoach day hoc cua to chuyén
mon QT.PTC.04-BM.01
\ 4
7 Dy kicn phan cong Té truémg - 2 Phdn cong chuyén mon
chuyén mén QT.PTC.04-BM.02.
v . | - Thyc hién thao luan, gbp ¥, sira doi.
3 Thao lujn, gop ¥, suaddi| | oA POtO | g pven mon téng hop ¥ kién
: R ? Vlén y g ¥ p y .
y
4. Kiém tra, BGH - BGH tién hanh kjém tra .Phén cong
Phé duyét chuyén mon va thoi khoa bicu.
- Van thu dong déu, phan phdi tai liéu
v cho bd phan lién quan.
Van thu

5. Hoan chinh, Iuvu hanh
ndi bo

- Giao vién chu nhiém thong bao phén
cong, thoi khoa biéu cho phu huynh,
hoc sinh.
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5.2. DIEN GIAI NOI DUNG

5.2.1. Buée 1: Xay dung ké hoach day hoc ciia t6 chuyén mén.

- Sau khi Hi¢u trudéng ban hanh ké hoach gido duc cua Nha truong, céc to
chuyén moén cé cin c dé xdy dung ké hoach day hoc cua to theo biéu maiu:

OT.PTC.04-BM.01.

5.2.2. Buée 2: Dy kién phén cong chuyén mén.
- Can cit ké hoach day hoc cua to chuyén mon (QT.PTC.04-BM.01), To
trudng du kién phan cong chuyén mén theo biéu mau: QT.PTC.04-BM.02.

5.2.3. Buéc 3: Thao luén, gop y, sira doi.

- T6 trudng chuyén mon tién hanh hop t0, thao luan va lay ¥ kién gop y cua céac
thanh vién trong t6 vé du thao phan cong chuyén mén trude khi trinh BGH xem xét

phé duyét.
5.2.4. Buéc 4: Kiém tra, phé duyét.

- BGH kiém tra, ra soat, doi chiéu va phé duyét phan cong chuyén mon cua céc

t6 trinh ky.
5.2.5. Buée 5: Hoan chinh, lvu hanh néi bg.

- Van thu dong dau, lvu hanh noi bd.

- Gi4o vién chu nhiém théng bao phan cong, thoi khéa biéu cho phu huynh, hoc sinh.

VI. PHU LUC/BIEU MAU:

6.1 Biéu mau

STT TEN BIEU MAU SO HIEU THOI GIAN
LUU
01 | Ké hoach day hoc cua to chuyén mén QT.PTC.04-BM.01 3 nam
02 | Phan cong chuyén mon QT.PTC.04-BM.02 1 nam
5.2 Phu luc

N/A




Ma hiéu: QT.PTC.04

QUY TRINH Lin ban hanh : 01
PHAN CONG CHUYEN MON Ngay ban hanh : 20/09/2023
Trang: 5/5
LICH SU THAY POI
STT Li;::)l? n Ngay ban hanh Trang sira doi Noi dung/ Vi tri thay déi




TRUONG THPT CHUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUYEN MON ... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Vinh, ngay thang nam

KE HOACH DAY HQC
Nam hgc ...
(Kém theo ké hoach s6 ............ )
Pic diém tinh hinh
L. S6 l6p: ...; S6 hoc sinh: ........ : SO hoc sinh hoc chuyén dé lua chon (néu co):......
1. Tinh hinh d6i ngii: S6 gido vién:....... ; Trinh @0 dao tao: Pai hoc:......; Trén dai hoc..........
2. M dat chuin nghé nghiép gido vién: Tét:....... ; Kha:...... ; Pate........... ; Chua dat.........

3. Thiét bi day hoc: (Trink bay cu thé cdc thiét bi day hoc cé thé sir dung dé té chire day hoc
mon hoc/hoat dong gido duc)
STT  Thiét bi day hoc S6 lwong  Céc bai thi nghiém/thyc hanh ~ Ghi chu
1
2

4. Phong hoc b mon/phong thi nghiém/phong da ning/san choi, bai tap (Trinh bay cu thé
cdc phong thi nghiém/phong bé mén/phong da nang/san choi/bdi tip c6 thé sir dung dé té

chire day hoc mon hoc/hoat dong gido duc)

STT Tén phong S6 luong  Pham vi va ndi dung str dung Ghi chu
1
2

I1. K¢ hoach day hoc

1. Phan phéi chuong trinh

STT Bai hoc (1) So tiét (2) Yéu cau can dat (3)
1
2

2. Chuyén dé lira chon (d6i vé6i cap trung hoc phé thong)

STT Chuyén d& (1) S‘E;;et
I

2

Yéu ciu can dat (3)

(1) Tén bai hoc/chuyén dé dwoc xdy dung tir néi dung/chii dé/chuyén dé (dwoc ldy nguyén
hodc thiét ké lai phit hop véi diéu kién thuc té ciia nha truong) theo chiong trinh, sdch gido
khoa mon hoc/hoat dong gido duc.

(2) Sé tiét duoc sir dung dé thuc hién bai hoc/chi dé/chuyén de.

(3) Yéu cau (murc do) can dat theo chuwong trinh mon hoc: Gido vién chu dong cdc don vi bai

hoc, chu dé va xac dinh yéu cau (muec do) can dat.

3. Kiém tra, danh gia dinh ky
M3 hiéu: QT.PTC.04-BM.01 Lan ban hanh: 01



Bai kiém tra, Thoigian  Thoi diém Yéu ciu cén dat Hinh thire
danh gia 0] ?2) 3 “)
Gitra Hoc ky 1
Cuoi Hoc ky 1
Gitra Hoc ky 2
Cudi Hoc ky 2
(1) Thoi gian lam bai kiém tra, ddnh gid.
(2) Tuan thir, thdng, nam thwce hién bai kiém tra, danh gid.
(3) Yéu cau (mirc dg) can dat dén thoi diém kiém tra, danh gid (theo phdn phéi chwong trinh).
(4) Hinh thirc bai kiém tra, danh gi: viét (trén gidy hodc trén mdy tinh); bdi thuc hanh; dw
an hoc tap.

II1. Céc ndi dung khac (néu co):

weer, NEAY.... thang..... nam .. ...
TO TRUONG HIEU TRUONG
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ma hiéu: QT.PTC.04-BM.01 Lan ban hanh: 01



TRUONG PAI HOC VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CHUYEN Poc lap - Ty do - Hanh phic
Vinh, ngay thang nam

PHAN CONG CHUYEN MON NAM....

TT GIAO VIEN MON DAY | LOP | KIEM NHIEM | TONG SO TIET

TO TRUONG HIEU TRUONG

Ma hiéu: QT.PTC.04/BM.02 Lan ban hanh: 01



