TRUONG DAI HQC GIAO DUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC Pjc lip - Ty do - Hanh phic
sé: 3 JQP-KHGD Ha Ni, ngaydBthang( nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh bao nghi, d6i gio, day bu va day thay
ciia gido vién truwong THPT Khoa hoe Giao duc

HIEU TRUONG TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC

Can ctr Quyét dinh sé 1036/QD-UBND ngay 03/3/2016 ciia Chu tich Uy ban nhén
dan Thanh phd Ha Noi vé viéc thanh 14p Truong Trung hoc phd théng Khoa hoc Gido duc
truc thude Truong Pai hoc Gido duc — DPai hoc Quéc gia Ha Noi;

Can ct Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/03/2011 ciia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh diéu 1é trudng trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phd théng va truong
phé théng ¢6 nhiéu cip hoc;

Can cir Quyét dinh sé 888/QD-DPHQGHN ngay 04/4/2016 cia Giam doc Pai hoc
Quéc gia Ha Noi ban hanh Quy dinh vé T6 chirc va Hoat dong ciia Truong Trung hoc phd
thong Khoa hoc Gido duc;

Can ctr Quyét dinh s6 51/QP-KHGD ngay 15/03/2018 ctia Hiéu trudng Truong
THPT Khoa hoc Gido duc vé viéc ban hanh Quy trinh td chuc dao tao cia Truong THPT
Khoa hoc Giao duc.

Xét dé nghi ctia Trudng Bo phan Do tao — Khao thi.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy trinh béo nghi, ddi gio, day bu va day thay cia Truong THPT
Khoa hoc Gido duc (chi tiét dinh kém).

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac T trudng, T pho T chuyén mén, cac Truéng bd phén, gido vién, cac
can bo Truong THPT Khoa hoc Gido duc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ne‘ty.'«r

Noi nhin: KT. HIEU TRU’()’NG/MV’
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- Luu: VT, BT-KT.
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TRUGNG PAI HOC GIAO DUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT KHOA HQC GIAO DUC Pjc 14p — Tw do — Hanh phic

Ha Ngi, ngayAJ thang 0% nam 2018

QUY TRINH BAO NGHI POI GIO, DAY BU VA DAY THAY
CUA GIAO VIEN TRUONG THPT KHOA HOQC GIAO DUC
(Ban hanh theo quyét dinh s6.3: §/QD -KHGD, ngay/fj thanganam 2018)

I. MUC PiCH:
- Quy trinh nay nhiam huéng din cho gido vién thu tyc va trinh ty bio nghi, d6i gio,
day bu va day thay.
II. POI TUQNG AP DUNG:
- Gido vién, cac T6 chuyén mon.
- B6 phan Dao tao — Khao thi, T chirc can bo, Ké toan — Dich vu va cac d6i tugng lién
quan.
IIL. CAN CU PHAP LY
| - Théng trr s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/03/2011 cia B Gido duc va Pao tao vé
viéc ban hanh diéu 18 truong trung hoc co s, trudng trung hoc phd thong va truong phd
théng c6 nhiu cap hoc.
- Théng tu s6 30/2009/TT-BGDDT ngay 22/10/2009 ciua B Gido duc va Pao tao ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép gio vién trung hoc co sd, gido vién trung hoc phé théng.
| - Théng twr s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh quy dinh vé ché d6 1am viéc dbi vai gido vién phd théng va Thong tu s6 15/2017/TT-
BGDDT ngay 09/06/2017 cia B Gido duc va Dao tao stra ddi mot sé didu cua quy dinh
ché @6 1am viéc déi voi gido vién phé thong ban hanh kém theo Théng tur s6 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21/10/2009 cia B Gido duc va Pao tao.
IV. QUY PINH CHUNG:

- Gido vién cé nghla vu phéi day du sé tiét theo quy dinh ciia mon hoc. Khong duoc bo
gi0, bd budi day, cét xén chuong trinh gido duc.

- Gido vién (GV) nghi day, dbi tiét, day bu phai lam don dé nghi thay déi gio day/giao
vién giang day (theo mau) c6 phé duyét cia TS trudng/T6 phé T chuyén mén va Bo phéan
Dao tao — Khao thi (BP. DT-KT) trudc it nhét 3 ngay lam viéc. Trudong hop nghi khong kip
lam don, GV thong tin t&i T6 trudng/Té phé T chuyén moén dudi dang tin nhan van ban
hodc email va phai duge Té trudong/TH phé T6 chuyén mén xac nhén v sap xép ngudi day
thay.

- GV nghi day tir 02 ngay tr& 1én hoiic didu chinh gi day lau dai phai lam don xin phép
co phe duyét cua Higu trudng trude 05 ngdy va thong bao cho Té truéng va BP. DT-KT dé
sap xép nguodi day thay.

- Truong hop GV nghi dot xuét hoic trong truomg hop khin cip phai bao ngay (goi
dién truc tiép) cho BP. PT-KT dé b tri nguoi day thay/quan 16p va hoan don xin nghi
trong vong 3 ngay sau bubi day da nghi.




- GV phii day du s tiét theo quy dinh ctia mén hoc, cac tiét nghi day phai dugc ding
ky day bu thong qua BP.DT-KT cho du. BP.DT-KT c6 thé yéu chu GV déi budi day bu néu
thoi gian ma GV déng ky khong phu hop véi lich hoc cta hoc sinh hodc lich hoat dong
chung ctia Nha truong.

- Néu GV chua dén 16p ma khéng 5 Iy do duge xem 13 nghi budi day d6 khéng ly do
va GV phéi tién hanh day bu vio budi khac. Trong trudng hop bét kha khang ma GV dén
tré (nhung khéng qua 15 phut) thi GV phai thoéng bao ngay cho BP.DT-KT dé ¢6 phuong
an quan ly hoc sinh kip thoi.

- Moi trudng hop thay doi ké hoach giang day (nghi day, déi tiét, day bo, déi phong
hoc, thay d6i GV) ma khéng théng bio cho BP.DT-KT ddu khéng dwogc ghi nhin va bi
1ap bién ban.
V. QUY TRINH THU'C HIEN
2.1. Gi4o vién d6i gior day

TT | Trinh Dién giai Thoi Trach | Phoi | Biéu
tu thuc gian nhiém hop mau
hién
1 | GVl1am | GV ¢6ly do hop ly phai nghi ftnhat3 |GV xin| T Theo
don dé day/dbi gio 1am don dé nghi ngay nghi truéng/ | mau
nghi thay d6i gio day truée it nhidt3 | trude khi day/ T6 phé
thay d6i | ngay lam viéc. Truong hop dét | nghi doi gio | TCM;
gio xuit GV goi dién truc tiép cho BP.DT-
day/gido | BP.DT-KT KT;
vién TCCB
giang
day
2 | Th - T6 trwéng TCM wu tién bd tri | Ngay khi | T T
truong | GV trong t6 day cing mén dé | nhan trudng/ | trudng/
TCM va | day thay. Truong hop khéng bé | duge T6 ph6 | TS phé
BP.DT — | tri dugc GV trong 16, Té truéng | thong tin | TCM; | TCM:
KT xir| TCM phdi hop véi BP.DT-KT BP.DT | BP.DT-
ly sap xép GV td khac day -KT KT;
thay/quan 16p. TCCB;
- BP.DT-KT théng bao cho hoc Giam
sinh lich day thay cua gido vién thi
d€ hoc sinh chuén bj sach vé.
-BP.DT-KT cép nhép théng tin
GV d6i tiét, day thay vao hé
théng chdm cong.
3 |GV GV hoan thién don dé nghi thay | Chim GV xin | T
hoan doi giv day/gido vién giang day |nhdt1a3 | nghi truong/
thién thu | (trudng hop nghi d6t xuét chua ngay sau | day/ T pho
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tuc nghi | lam don) nop vé BP.DT-KT dé | budi day | ddi gio | TCM:
day, d6i | BP.DT-KT cp nhap vao hé da nghi BP.DT-
tiét théng chim cong. KT;
TCCB
2.2. Gi4o vién day bu
TT | Trinh Dién giai Thoi | Trach | Phéi | Biéu
tu thuc gian nhiém | hgp mau
hién
1 |GV GV nép phiéu dang ky day bl c¢6 | Itnhat5 | GV BP.DT
dang ky | phé duyét cia BGH va Té ngay day bu. | -KT
day bu. | truéng/T6 phé TCM cho BP.DT- | trude
KT ngay day
2 | BP.DT- | Can cir thoi khéa biéu hién c6 dé | Trong BP. CSVC
KTxtr | kiém tra thong tin, ding ky vong 3 DT-
ly phong véi Bé phan CSVC va ngayké | KT
thong bao lai cho GV day buva | tir ngay
hoc sinh 16p hoc bu nhan
dang ky
3 | GV thuc | GV tién hanh day bu theo dung GV
hién day | lich da sip xép. day bu
bi
KT.HIEU TRUONG




