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I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này quy định phương thức thống nhất cho việc phân công chuyên 

môn, xây dựng thời khóa biểu và thông báo đến toàn thể nhà trường, học sinh . 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này áp dụng cho hoạt động dạy học và rèn luyện ở Trường THPT 

Chuyên - Trường Đại học Vinh.  

III. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015 Hệ thống quản lý chất lượng - Các yêu cầu. 

- Tiêu chuẩn ISO 9000:2015 Hệ thống quản lý chất lượng - Cơ sở và từ vựng. 

IV. ĐỊNH NGHĨA, THUẬT NGỮ 

4.1. GVCN: viết tắt của giáo viên chủ nhiệm – là người được BGH phân công 

nhiệm vụ làm chủ nhiệm một lớp học. 

4.2. BGH: viết tắt của Ban giám hiệu 

4.3. TKB: viết tắt của Thời khóa biểu 

4.4. Phó Hiệu trưởng phụ trách - Người được Hiệu trưởng uỷ quyền để thực 

hiện nhiệm vụ. 

4.5. Người biên soạn/sửa đổi: là viên chức, người lao động được phân công 

thực hiện biên soạn/sửa đổi tài liệu. 

4.6. Người phê duyệt: là cán bộ quản lý có thẩm quyền của Nhà trường. 

4.7. TTCM: viết tắt của Tổ trưởng chuyên môn. 

4.8. Kế hoạch dạy học là một văn bản thiết kế và hướng dẫn cụ thể cho việc 

thực hiện nhiệm vụ giảng dạy một môn học hay một bài học, bao gồm các nội dung 

như xác định mục tiêu giảng dạy, dự kiến các nguồn học tập, thiết kế các hoạt động 

giảng dạy, học tập, tổ chức kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện hoạt động dạy- học. 
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V. QUY TRÌNH DẠY HỌC VÀ RÈN LUYỆN 

5.1. LƯU ĐỒ 

 

 

STT Lưu đồ công việc 
Trách 
nhiệm 

Diễn giải/Biểu mẫu 

1.  

 

Tổ trưởng 

- Kế hoạch dạy học của tổ chuyên 
môn được Hiệu trưởng phê duyệt. 

Kế hoạch dạy học của tổ chuyên 
môn QT.PTC.04-BM.01 

2.  

 
Tổ trưởng - Phân công chuyên môn  

QT.PTC.04-BM.02. 

3.  
 

Toàn bộ tổ 
viên 

- Thực hiện thảo luận, góp ý, sửa đổi. 
- Tổ chuyên môn tổng hợp ý kiến. 
 

4.  

 

BGH - BGH tiến hành kiểm tra phân công 
chuyên môn và thời khóa biểu. 

5.  

 

Văn thư  

- Văn thư đóng dấu, phân phối tài liệu 
cho bộ phận liên quan. 
- Giáo viên chủ nhiệm thông báo phân 
công, thời khóa biểu cho phụ huynh, 
học sinh. 

Xây dựng kế hoạch 
dạy học của tổ 
chuyên môn 

Thảo luận, góp ý, sửa đổi 
 

 Kiểm tra, 
Phê duyệt 

Hoàn chỉnh, lưu hành 
nội bộ 

 

Dự kiến phân công  
chuyên môn  
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5.2. DIỄN GIẢI NỘI DUNG 

5.2.1. Bước 1: Xây dựng kế hoạch dạy học của tổ chuyên môn. 

- Sau khi Hiệu trưởng ban hành kế hoạch giáo dục của Nhà trường, các tổ 

chuyên môn có căn cứ để xây dựng kế hoạch dạy học của tổ theo biểu mẫu: 

QT.PTC.04-BM.01. 

5.2.2. Bước 2: Dự kiến phân công chuyên môn.  

- Căn cứ kế hoạch dạy học của tổ chuyên môn (QT.PTC.04-BM.01), Tổ 

trưởng dự kiến phân công chuyên môn theo biểu mẫu: QT.PTC.04-BM.02. 

5.2.3. Bước 3: Thảo luận, góp ý, sửa đổi. 

- Tổ trưởng chuyên môn tiến hành họp tổ, thảo luận và lấy ý kiến góp ý của các 

thành viên trong tổ về dự thảo phân công chuyên môn trước khi trình BGH xem xét 

phê duyệt. 

5.2.4. Bước 4: Kiểm tra, phê duyệt. 

- BGH kiểm tra, rà soát, đối chiếu và phê duyệt phân công chuyên môn của các 

tổ trình ký. 

 5.2.5. Bước 5: Hoàn chỉnh, lưu hành nội bộ. 

- Văn thư đóng dấu, lưu hành nội bộ. 

- Giáo viên chủ nhiệm thông báo phân công, thời khóa biểu cho phụ huynh, học sinh. 

VI. PHỤ LỤC/BIỂU MẪU: 
6.1 Biều mẫu 

 

STT TÊN BIỂU MẪU SỐ HIỆU THỜI GIAN 
LƯU 

01 Kế hoạch dạy học của tổ chuyên môn  QT.PTC.04-BM.01 3 năm 

02 Phân công chuyên môn   QT.PTC.04-BM.02 1 năm 

 
5.2 Phụ lục 

N/A 
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LỊCH SỬ THAY ĐỔI 

 

STT 
Lần ban 

hành Ngày ban hành Trang sửa đổi Nội dung/ Vị trí thay đổi 

     

     

     

     

  

 



 

Mã hiệu: QT.PTC.04-BM.01  Lần ban hành: 01 
 

TRƯỜNG THPT CHUYÊN  

TỔ CHUYÊN MÔN ... 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

       Vinh, ngày    tháng    năm  
                                                  

KẾ HOẠCH DẠY HỌC 

Năm học ... 
(Kèm theo kế hoạch số ............) 

Đặc điểm tình hình 

I. Số lớp: ...; Số học sinh: .........; Số học sinh học chuyên đề lựa chọn (nếu có):…… 

1. Tình hình đội ngũ: Số giáo viên:.......; Trình độ đào tạo: Đại học:......; Trên đại học:......... 
2. Mức đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên: Tốt:.......; Khá:......; Đạt:...........; Chưa đạt:........ 
3. Thiết bị dạy học: (Trình bày cụ thể các thiết bị dạy học có thể sử dụng để tổ chức dạy học 

môn học/hoạt động giáo dục) 
STT Thiết bị dạy học Số lượng Các bài thí nghiệm/thực hành Ghi chú 

1     

2     

4. Phòng học bộ môn/phòng thí nghiệm/phòng đa năng/sân chơi, bãi tập (Trình bày cụ thể 

các phòng thí nghiệm/phòng bộ môn/phòng đa năng/sân chơi/bãi tập có thể sử dụng để tổ 

chức dạy học môn học/hoạt động giáo dục) 
STT Tên phòng Số lượng Phạm vi và nội dung sử dụng Ghi chú 

1     

2     

II. Kế hoạch dạy học 

1. Phân phối chương trình 
STT Bài học (1) Số tiết (2) Yêu cầu cần đạt (3) 

1    

2    

2. Chuyên đề lựa chọn (đối với cấp trung học phổ thông) 

STT Chuyên đề (1) 
Số tiết 

(2) 
Yêu cầu cần đạt (3) 

1    

2    

(1) Tên bài học/chuyên đề được xây dựng từ nội dung/chủ đề/chuyên đề (được lấy nguyên 

hoặc thiết kế lại phù hợp với điều kiện thực tế của nhà trường) theo chương trình, sách giáo 

khoa môn học/hoạt động giáo dục. 
(2) Số tiết được sử dụng để thực hiện bài học/chủ đề/chuyên đề. 
(3) Yêu cầu (mức độ) cần đạt theo chương trình môn học: Giáo viên chủ động các đơn vị bài 

học, chủ đề và xác định yêu cầu (mức độ) cần đạt. 
 

3. Kiểm tra, đánh giá định kỳ 
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Bài kiểm tra,  
đánh giá 

Thời gian 
(1) 

Thời điểm  
(2) 

Yêu cầu cần đạt  
(3) 

Hình thức  
(4) 

Giữa Học kỳ 1     

Cuối Học kỳ 1     

Giữa Học kỳ 2     

Cuối Học kỳ 2     

(1) Thời gian làm bài kiểm tra, đánh giá. 

(2) Tuần thứ, tháng, năm thực hiện bài kiểm tra, đánh giá. 

(3) Yêu cầu (mức độ) cần đạt đến thời điểm kiểm tra, đánh giá (theo phân phối chương trình). 

(4) Hình thức bài kiểm tra, đánh giá: viết (trên giấy hoặc trên máy tính); bài thực hành; dự 

án học tập. 
III. Các nội dung khác (nếu có): 

.................................................................................................................................................. 

 …., ngày.... tháng..... năm ..… 

TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

HIỆU TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 

TRƯỜNG THPT CHUYÊN  

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

       Vinh, ngày    tháng    năm  
                                                  

PHÂN CÔNG CHUYÊN MÔN NĂM.... 
 

TT GIÁO VIÊN MÔN DẠY LỚP KIÊM NHIỆM TỔNG SỐ TIẾT 

      

      

 

TỔ TRƯỞNG     HIỆU TRƯỞNG 
 


