TRUGNG PAT HOC GIAO DYC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DYC Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
Sé: &1 /QD-KHGD Ha Ngi, ngay/Aythang thnim 2018
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy trinh tb chire dao tao
ciaa Truwong THPT Khoa hoc Gido duc

HIEU TRUONG TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC

Cian ctr Quyét dmh s6 1036/QD-UBND ngay 03/3/2016 cia Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phé Ha Noi vé viéc thanh 13p Truong Trung hoc phd théng Khoa hoc Gido duc
true thude Truong Pai hoc Gido duc — Pai hoc Quéc gia Ha Noi;

Cén ctr Thong tu s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/03/2011 cua B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh diéu 1¢ truong truong trung hoc co s6, trudng trung hoc phd thoéng va truomg
phd thong c6 nhiéu cép hoc;

Cén co Quy dinh vé& T chirc va Hoat dong cia Trudng Pai hoc Gido duc ban hanh
theo Quyét dinh sb 568/QD-TCCB ngay 02/07/2015 ctia Hiéu truong Truong Pai hoc Gido
duc;

Cén ctr Quy dinh vé T4 chire va Hoat dong ctia Truong Trung hoc phd théng Khoa
hoc Gido duc ban hanh theo Quyét dinh s 888/QD-DHQGHN ngay 04/4/2016 ctia Giam
déc Pai hoc Quéc gia Ha Noi;

Xét dé nghi cia B phan Dao tao — Khao thi.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy trinh t6 chtre dao tao ctia Truong THPT Khoa hoc Gido duc (chi
tiét dinh kem)

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Cac T truéng, T6 pho T chuyén mén, cac Trudng bo phan, gido vién, céc
can bg - nhén vién Truong THPT Khoa hoc Gido duc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
na‘ly.‘\}/

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG

-Nhodidu3;
- Truong PHGD (dé b/c);

- Hiéu trudng (dé b/c);
- Luu: VT, BT-KT.

TS. Hoang Thu Ha



TRUONG DAI HOC GIAO DUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC Poc lap - Ty do — Hanh phic

Ha N¢i, ngay ﬁlhdng B nim 2018

QUI TRINH TO CHUC PAO TAO
(Ban hanh theo quyét dinh s6.5./0D-KHGD, ngayAj.thdngdndm 2018)

. MUC PiCH

- Quy dinh céc hoat dong trong qua trinh t6 chirc dao tao cua truong THPT Khoa hoc Gido duc.

- Chuén héa céac hoat dong t6 chirc dao tao, xay dyng tinh chuyén nghiép trong cong tac t6
chire dao tao cua truong THPT Khoa hoc Gido duc.

. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG

- Gi4o vién, cac TH chuyén mén

- B0 phan Pao tao — Khdo thi

- B0 phén Tai chinh — Dich vu, Hanh chinh — CSVC va cac dbi tuong lién quan.

. CAN CU PHAP LY

- Théng tw s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/03/2011 v& viéc ban hanh didu 18 truong trung hoc
CO 80, truong trung hoc phé théng va truong pho théng c6 nhiéu cap hoc.

- Théng tu s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 v& viéc ban hanh quy ché danh gia, xép
loai hoc sinh trung hoc co sd va trung hoc pho thong.

- Quyét dinh s6 60/2007/QD-BGD&DT ngay 16/10/2007 v& viéc danh gia két qua hoc tap va
ren luyén cda hoc sinh, sinh vién.

- Cong van s6 8773/BGDDT-GDTrH ngay 30/12/2010 vé viéc hudng din bién soan d& kiém
tra.

- Cong vin s6 68/BGDDT-GDTrH ngay 07/01/2014 vé viéc chén chinh viéc lam dung hd so,
s0 sach trong nha truong.

. DANH MUC CAC CHU VIET TAT

BGH 1 Ban Giam Hiéu TC-DV : Tai chinh - dich vu
PT-KT :  Dao tao — Khdo thi CSVC . Co s& vat chét
GVCN Giao vién chi nhiém GV : Gido vién

. NHIEM VU VA QUYEN HAN
Ban gidm hiéu: Phé duyét ké hoach va td chic thuc hién, trién khai cac cong viée lién quan dén hoat
dong t6 chiic dao tao trén co s cac y kién tham muu cia B phan DT-KT.

Bé phdn Pao tao - Khao thi:



6.

Quan ly hd so, s sach chuyén mén, theo dai giang day, hoc tap theo quy dinh.

Gitup BGH kiém tra va danh gia viéc thuc hién cong tac gidng day ctia GV; kiém tra va danh
gia chat lugng hoc tap ctia hoc sinh.

Giup BGH thuc hién cac nhiém vu vé giao duc:

+ X4y dung cac vin ban, huéng dan va td chirc cac ky thi.

+ Danh gia chit lvgng day va hoc.

Xay dung ké hoach hang thang, hoc ky, ndm hoc.

Xay dung ké hoach‘té chirc so két, tong két nam hoc.

Tham muu, d& xuét cac ché do, chinh sach lién quan dén can bg, gido vién, hoc sinh

T6 chuyén mén: X4y dung ké hoach giang day nidm hoc c6 su phé duyét cia BGH trudce khi to chire
thuc hién. Kiém soat tién d6 va chat lwong cong tac td chirc dao tao cua TH chuyén mén theo ké
hoach da dugc phé duyét; bao cdo tién do va két qua cac hoat dong gido duc theo ké hoach.

Gido vién: Thyc hién cdc qui dinh hién hanh ctia nha gido va c6 trach nhiém dam bao chit lugng va
tién do cac khau trong qui trinh t chirc dao tao theo ding qui dinh ctia nha truong.

B6 phdn Tai chinh-Dich vu: Phbi hop v6i B phan DT-KT thanh toén kinh phi theo ding qui dinh
ctia nha nudce va qui ché chi tiéu ndi bd cua trudng.

B6 phén HC — Co 56 vt chat: Dam bao co s& vét chét cho céc hoat dong dao tao.
NOI DUNG QUY TRINH
6.1. Xay dung thoi khoa biéu

1.

3.

1
2

6.1.1. B¢ phdn Dao tao — Khdo thi:

Xay dung ké hoach nim hoc (vao thang 7 hang nam) theo quy dinh cua S& GD&DT TP.
Ha Noi va truong Dai hoc Gido duc, PHQGHN.

Phéi hop v6i cac Té chuyén mén xdy dung thoi khoa bidu (truée khi bit ddu hoc ky 2
tuan).

Théng béo ké hoach nam hoc, thoi khéa biéu tai ban tin, website ciia Truong.

6.1.2. Cdc T6 chuyén mon:
. Phéi hop v&i Bé phan DT-KT x4y dung thoi khoa biéu

. Thong bao thoi khoa biéu t6i cac gido vién.

6.2. Ding ky hoc theo t6 hop ning cao vao cac budi chiéu

1.

L.
6.2.2.

6.2.3.

6.2.1. BJ phdn Dao tao — Khdo thi:

Lap Phiéu ding ky, tong hop, 1ap danh sach theo td hop ding ky va gui t6i cac bd phéan
chirc ning: T6 chuyén mén, gido vién giang day.

Phan 16p dua trén danh sach ding ky theo to hop ning cao.

GVCN:

Thoéng bao lich hoc va ké hoach hoc tap cho hoc sinh.

Bé6 phan TC - DV:

Thu hoc phi va cic khoan 1& phi khac (néu ¢6) theo qui dinh.



6.3. T6 chirc day hoc
6.3.1. B phdn Pao tao — Khao thi:

G B kWl

&

Guri TKB t61 GVCN, GV bo mon, hoc sinh.

Giri hd so s6 sach chuyén mén cho cac T6 chuyén mén.

Trinh BGH ky hop dong giang day véi cac gido vién ngoai truong.

Theo ddi tién do, thai dd hoc tap clia hoc sinh.

Cham cong gid giang GV thinh giang.

Giam sat diém danh hoc sinh, giam sat tién do diém thanh phin mén hoc tir gido vién bd
mon.

Quéan 1y diém trén hé théng s6 diém dién tir theo qui dinh.

6.3.2. Cdc Té chuyén mén:

1.
2

Theo ddi, kiém tra tién do hoc tap clia cac 16p theo chuong trinh giang day.
Gi4m st tién do giang day, bai kiém tra, diém thanh phan mén hoc, thdi gian ndp de
cuong 6n tap, dé thi theo quy dinh.

3. Chim cong gid giang.

Thong bao gido vién giri két qua danh gia chuyén cAn va diém thanh phan mén hoc cho
B0 phan DT-KT vao gitra hoc ky va cudi hoc ky.

6.3.3. Giao viéen:

1.

3

Thuc hién dang tién d6 giang day, bai kiém tra, diém thanh ph?m mon hoc, thoi gian ndp
dé cuong On tap, dé thi theo quy dinh.

Gui két qua danh gia chuyén cAn cua hoc sinh, diém thanh phén mon hoc cho B6 phan
DT-KT dtng theo thoi gian qui dinh.

Nhiap diém vao s6 diém dién tir (ESAMS) theo qui dinh.

6.4. T6 chirc thi

6.4.1. B phdn Pao tao — Khdo thi:

1.
2.

mini

Xay dung ké hoach t6 chtrc thi (trudce ky thi 3 tudn) cho tit ca cac mén hoc. N
Giri ké hoach tb chirc thi dén céc T6 chuyén mon, ‘B@ phan HC-CSVC, B6 phan TC-D\ﬁg
va céc can bo dugce phin cong nhiém vu (trudce 3 tuan). 101
X4y dung quy dinh va huéng din coi thi giri cac can bd coi thi. :’ffé

Nhan d? thi va dép an (trude ky thi mudi ngdy) tir cdc T6 trudng to chuyén mén (van bin;-

il

—

dang bao mat).

T chirc phan bién doc 1ap.
Guri két qua phan bién cho T trudng/T6 pho 6 chuyén mon va yéu cdu xem xét, chinh
stra (néu can).

T4 chic in sao d& thi (trude ky thi 4 ngdy) va theo nguyén tfc dam bao yéu ciu vé bao
mét dé thi trong qua trinh in sao.

Cir can b truc tai Bo phan Dao tao — Khéo thi dé td chirc thi, giai quyét cac thi tuc, kiém
tra, gidm sat tinh hinh thi vao cac budi thi.

Nop bao cdo rit kinh nghiém vé dé thi, cong tac coi thi.



6.6. Quan ly viéc hoc tip va danh gia két qua hoc tip, rén luyén ciia hoc sinh
6.6.1 B¢ phan Dao tao-Khdo thi:
1. Tiép nhan va trinh BGH giai quyét cac van dé& lién quan dén hoc sinh, quan ly hoc sinh
chuyén di va chuyén dén.
2. Théng qua GVCN trién khai cac cong viée lién quan dén cong tac dao tao, kiém tra danh
gia dén cac 16p.
3. Két ndi v6i Phu huynh hoc sinh va trinh BGH giai quyét cac van d& phat sinh lién quan
dén hoc sinh.
6.6.2. Cdéc Té chuyén mén:
1. GV bd mdén va GVCN tién hanh danh gia hoc luc, hanh kiém va xép loai thi dua ciia hoc
sinh.
2. Cung cip thong tin cho B phan DT-KT théng tin, két qua kiém tra, danh gia hoc tap va
rén luyén ciia hoc sinh chinh x4c, khach quan, ding tién do.
6.7. Thanh toan gio giang
6.7.1. Bo phdn Dao tao-Khdo thi:
1. Theo ddi viéc hoan thanh cac cong viée cua gido vién ngay sau khi két thuc ky thi.
2. Nhic viée cac T6 chuyén mén théng ké khdi lwong cbéng viéc hoan thanh trong hoc ky
ngay sau khi két thuc hoc ky.
3. Xac nhan viéc ra dé thi, coi thi, chim thi cho gido vién.
4. Tbng hop gid giang va khdi luong cong viéc hoan thanh cua gido vién toan truong trude
ngay 05 hang thang.
6.7.2. Cdc T6 chuyén mon:
- Xéc nhén gid giang cua GV trong 16, giri B6 phan DT-KT va B phin TC-DV trudc ngay
02 hang thang.
- Hoan thanh viéc théng ké khdi luong cong viée dd hoan thanh cua timg gido vién va tong

hop cia T sau khi két thuc hoc ky 1 tuan.

6.7.3. Bé phdn TC-DV: }\\
1. Thanh toén kinh phi giang day cia gido vién moi ngoai va kinh phi ra &, coi thi, chdm thi\%
cho gido vién sau khi ¢é x4c nhan cta Gido vién, T6 truong/T6 pho té chuyén mon va ch i
phan DT-KT theo hoc ky hodc theo thang. &?
2

2. Thanh toan kinh phi vuot gir cho gido vién trong truomg (néu cé)ft(

TRUNG HOC
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