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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN
Năm học 2025 – 2026
(Ban hành kèm theo Quyết định số 127 /QĐ - THPTNT ngày  14 /10/2025 của Hiệu trưởng trường THPT Nam Trực)
 
	A. QUY ĐỊNH VỀ HỆ THỐNG HỒ SƠ, SỔ SÁCH HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC CỦA NHÀ TRƯỜNG
	I. CÁC LOẠI HỒ SƠ SỔ SÁCH
[bookmark: _GoBack]	1. Đối với tổ chuyên môn:
	1.1. Kế hoạch hoạt động của tổ nhóm chuyên môn; 
	1.2. Sổ ghi các biên bản họp tổ.
	1.3. Hồ sơ lưu các văn bản quản lý – chỉ đạo chuyên môn liên quan, kế hoạch dạy học, kế hoạch hoạt động của tổ chuyên môn (minh chứng về công tác chỉ đạo điều hành);
	1.4. Các ma trận, bản đặc tả, đề kiểm tra, đáp án (hướng dẫn chấm) môn học các khối lớp (minh chứng theo Thông tư 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20/7/2021 của Bộ trưởng Bộ GDĐT về việc  Quy định về đánh giá học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông). 
1.5. Các minh chứng khi tổ được thực hiện các nhiệm vụ giáo dục khác của nhà trường như cuộc thi, hội thi, sinh hoạt tổ/nhóm chuyên môn theo nghiên cứu bài học, báo cáo chuyên đề, nội dung giáo dục địa phương, trải nghiệm, …
	2. Hồ sơ sổ sách của giáo viên:
	2.1. Kế hoạch giáo dục của giáo viên (gồm có chương trình dạy học và các hoạt động giáo dục).
	2.2. Kế hoạch bài dạy (giáo án).
	2.3. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
	2.4. Kế hoạch BD học sinh giỏi, Hướng dẫn học sinh tham gia kỳ thi, hội thi (nếu được phân công);
	II. QUI ĐỊNH VỀ NỘI DUNG QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG MỘT SỐ LOẠI HỒ SƠ – SỔ SÁCH:
	1. Những qui định chung
	- Trong năm học 2025-2026, nhà trường thực hiện theo quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo Ninh Bình về việc quản lý sổ Sổ theo dõi và đánh giá học sinh điện tử, học bạ điện tự, văn bằng chứng chỉ. Việc nhập các dữ liệu thông tin của CB, GV, CNV và học sinh phải tuyệt đối chính xác, đầy đủ các nội dung, cột mục; việc sửa chữa các thông tin phải theo quy định cụ thể (có màu sắc hiển thị chế độ sửa thông tin);
- Các loại hồ sơ được quản lý bằng phần mềm theo quy định. Mỗi lãnh đạo, giáo viên sẽ được cấp quyền sử dụng trong chức năng của mình. 
- Đảm bảo tuyệt mật các thông tin về hồ sơ của nhà trường, không được phép làm lọt thông tin ra ngoài ở bất cứ tình huống nào;
- Có quy định về thời gian sử dụng các trang sổ điện tử ở các giai đoạn.
Việc nhập dữ liệu (kiểm diện, điểm kiểm tra, dữ liệu, . . .) phải xong trước thời gian kiểm tra, cụ thể thời gian kiểm tra như sau:
	Tuần
	Nội dung kiểm tra
	Người kiểm tra

	03
	Tiến độ cập nhật thông tin học sinh đầu năm học, kiểm kê CSVC đầu năm học, phân công giảng dạy.
	- PHT phụ trách CNTT
(Có văn bản kèm theo)

	09
	Tiến độ vào điểm ĐĐGtx, ĐĐGgk, ĐĐGck theo KHDH học kỳ I (lần 1)
	- PHT Phụ trách chuyên môn và NV, GV phụ trách CNT.
(Có văn bản kèm theo)

	18
	Tiến độ vào điểm ĐĐGtx, ĐĐGgk, ĐĐGck theo KHDH học kỳ I (lần 2)
	- PHT Phụ trách chuyên môn và NV, GV phụ trách CNT.
(Có văn bản kèm theo)

	27
	Tiến độ vào điểm ĐĐGtx, ĐĐGgk, ĐĐGck theo KHDH học kỳ II (lần 1)
	- PHT Phụ trách chuyên môn và NV, GV phụ trách CNT.
(Có văn bản kèm theo)

	34
	Tiến độ vào điểm ĐĐGtx, ĐĐGgk, ĐĐGck theo KHDH học kỳ II (lần 2)
	- PHT Phụ trách chuyên môn và NV, GV phụ trách CNT.
(Có văn bản kèm theo)

	35
	Tiến độ xếp loại 2 mặt học sinh học kỳ 2 trên hệ thống.
	- PHT Phụ trách chuyên môn và NV, GV phụ trách CNT.
(Có văn bản kèm theo)


2. Một số qui định cụ thể
2.1. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh trực tuyến
- Sổ trực tuyến do Ban quan trị quản lý, mỗi giáo viên sẽ được cấp quyền sử dụng; 
- Phần Sơ yếu lý lịch HS phải ghi chính xác thống nhất với hồ sơ tuyển sinh xong trước 20/9. Việc này do chính giáo viên chủ nhiệm thực hiện với yêu cầu chính xác, rõ ràng. Nội dung của các trang tiếp theo được thực hiện đầy đủ, kịp thời theo tiến trình năm học;
- Điểm kiểm tra phải được cập nhật sau khi tiến hành kiểm tra đánh giá, điểm kiểm tra của môn học nào phải do chính giáo viên đảm nhận môn học đó cập nhật;
- Cuối mỗi tháng giáo viên chủ nhiệm phải thống kê số nghỉ học có phép, không phép của cả lớp trên sổ trực tuyến;
- Cuối năm học, sổ theo dõi và đánh giá học sinh sẽ được in ra có xác nhận của giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm và lãnh đạo nhà trường. Phải được đưa vào hồ sơ lưu trữ của nhà trường và lưu trên trường học trực tuyến.
2.2. Sổ ghi đầu bài
- Sổ ghi đầu bài, kết thúc học kỳ giao cho Tổ văn phòng trực tiếp quản lý;
- Giáo viên chủ nhiệm hướng dẫn lớp phó học tập ghi các nội dung, thông tin vào sổ đầu bài theo quy định (cột 1,3,5);
- Giáo viên bộ môn có trách nhiệm ghi nhận xét đánh giá giờ dạy khi kết thúc tiết học (các cột 4,6,7,8,9), những nhận xét - đánh giá của giáo viên bộ môn về tiết học phải chính xác, công bằng, khách quan và có tác dụng giáo dục;
- Các buổi, các tiết nghỉ theo kế hoạch trường hoặc của riêng giáo viên (không có người dạy thay) phải do giáo viên chủ nhiệm ghi, ký tên và nêu rõ lý do. Các tiết dạy bù, dạy thay…vẫn phải ghi đầy đủ các thông tin liên quan.
- Nhà trường tiến hành kiểm tra sổ đầu bài buổi 1 (thực hiện CT theo TT32 và TT13) và buổi 2 (thực hiện các hoạt động giáo dục) vào các tuần 8, 16, 26, 34 và thông báo với tổ chuyên môn để đánh giá về việc thực hiện quy chế chuyên môn của CB, GV.
2.3. Sổ Đăng bộ
- Các thông tin qui định đối với mỗi học sinh do Ban CNTT của nhà trường cập nhật từ phần mềm Vnedu.vn;
- Hàng năm, học sinh mới trúng tuyển vào trường, học sinh chuyển trường hoặc đi trường khác phải được kịp thời cập nhật hoặc xóa tên trên sổ đăng bộ trực tuyến (Vnedu.vn);
- Vào cuối năm học, Ban CNTT in Sổ đăng bộ đối với K12 và bàn giao cho Văn phòng nhà trường làm nhiệm vụ quản lý. Không được sửa chữa, tẩy xóa hoặc bổ sung khi chưa xác minh sự chính xác của thông tin, chưa báo cáo và được sự đồng ý của Hiệu trưởng;
- Sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ phải được nhập vào phần mềm lữu trữ online theo quy định của Sở giáo dục.
2.4. Học bạ
- Hiệu trưởng giao cho giáo viên chủ nhiệm tiến hành cập nhật trên phần mềm quản lí trường học -Vnedu.vn các thông tin cá nhân của học sinh một cách đầy đủ chính xác, đúng với hồ sơ tuyển sinh. Công việc này phải hoàn tất chậm nhất trước ngày 20 tháng 9 của năm học;
- Việc cập nhật điểm vào học bạ sẽ định kì theo cuối học kỳ 1 và cuối năm học;
- Cuối năm học bạ được xuất ra và có xác nhận bằng chữ ký đối với giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm nhận xét đánh giá theo quy định và giám hiệu xác nhận;
- Toàn bộ học bạ của học sinh phải hoàn tất trước ngày 31 tháng 5 hàng năm;
- Những học sinh sau khi kiểm tra, đánh giá lại hoặc rèn luyện trong kỳ nghỉ hè hoặc kiểm tra, đánh giá chuyển đổi môn học lựa chọn, chuyên đề học tập được xét lên lớp hay phải học lại phải được ghi rõ và Hiệu trưởng ký xác nhận vào học bạ cuối tháng 8 hàng năm (cập nhật trực tiếp tại sổ học bạ điện tử).
2.5. Hồ sơ tuyển sinh
- Danh sách học sinh trúng tuyển vào lớp đầu cấp đã được Sở Giáo dục và Đào tạo Nam Định phê duyệt (bản chính năm học 2025-2026);
- Danh sách học sinh chuyển đến vào đầu cấp học;
- Danh sách phân bổ học sinh các lớp đầu cấp;
- Các loại biên bản, quyết định liên quan công tác tuyển sinh;
- Các văn bản hướng dẫn công tác tuyển sinh năm học của cơ quan cấp trên;
(*) Hồ sơ tuyển sinh do nhân viên Văn thư của tổ văn phòng nhà trường quản lý.
2.6. Hồ sơ lên lớp – học lại
- Danh sách học sinh đăng ký kiểm tra, đánh giá (do GVCN từng lớp lập, có chữ ký của HS và GVCN);
- Kế hoạch tổ chức kiểm tra, đánh giá lại (thông báo kiểm tra, đánh giá lại, lịch kiểm tra, đánh giá lại, danh sách học sinh kiểm tra, đánh giá lại…);
- Biên bản của hội đồng nhà trường kèm theo danh sách xét học sinh lên lớp, kiểm tra, đánh giá lại, lưu ban cuối năm học;
- Biên bản xét duyệt học sinh kiểm tra, đánh giá lại hoặc đã rèn luyện trong hè - được xét được lên lớp, lưu ban sau khi tổ chức kiểm tra, đánh giá lại và kiểm tra rèn luyện trong hè;
- Hồ sơ lên lớp, học lại do tổ văn phòng quản lý.
2.7. Sổ theo dõi học sinh chuyển đi - chuyển đến
  Khi thiết lập sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến cần có những thông tin tối thiểu sau đây:
- Danh sách học sinh chuyển đi: họ và tên, ngày sinh, nơi sinh, lớp đang học, ngày chuyển đi, nơi chuyển đến, lý do, các hồ sơ chuyển đi, người nhận hồ sơ (họ tên, chữ ký), người cấp, ngày cấp…;
- Danh sách học sinh chuyển đến: họ và tên, ngày sinh, nơi sinh, nơi học trước khi chuyển đến (lớp, trường, tỉnh thành phố…) ngày chuyển đến, người ký và cơ quan cấp giấy chuyển đến, các hồ sơ chuyển đến gồm có (hồ sơ đã có, hồ sơ còn thiếu hoặc chưa hợp lệ, ngày gia hạn bổ sung nếu có) người nhận hồ sơ (họ tên và chữ ký), ngày nhận hồ sơ, bố trí vào lớp nào…;
- Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến do tổ văn phòng quản lý.
	2.8. Kế hoạch bài dạy (KHBD)  
	- TTCM/NTCM căn cứ vào Công văn số 667/SGDĐT-GDTrH ngày 29/8/2025 của Sở GD&ĐT Ninh Bình về việc hướng dẫn xây dựng kế hoạch dạy học môn học/hoạt động giáo dục năm học 2025-2026;
- Tiến hành duyệt cùng với Phó hiệu trưởng chuyên môn duyệt trước khi triển khai cho các giáo viên việc soạn KHBD (giáo án); 
- Nhà trường giao cho TTCM kiểm tra kí duyệt trực tuyến hàng tuần đối với kế hoạch dạy học và KHBD buổi chiều.
- Quy định về việc nộp KHBD (giáo án) trực tuyến như sau: 
+ Kế hoạch bài học/giáo án dạy gửi trước tuần dạy (gửi theo bài, theo chủ đề) giáo viên gửi lên Vnedu.vn, sau đó tổ trưởng/nhóm trưởng thực hiện ký số trên phần mềm quản lý của nhà trường là Vnedu.vn.
+  Kế hoạch bài học/giáo án dạy thêm gửi trước tuần dạy;
B. QUY ĐỊNH VỀ QUY CHẾ CHUYÊN MÔN ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN
1.  Nề nếp công tác
1.1 Lên lớp
- Ra vào lớp đúng giờ;
- Vào đầu mỗi tiết học GV phải ổn định tổ chức, kiểm tra sĩ số, nề nếp học sinh;
- Tư thế, trang phục chỉnh tề, xưng hô mô phạm, không sử dụng điện thoại di động (trừ môn ngoại ngữ đã có kế hoạch và đăng ký với hiệu trưởng); không hút thuốc, không còn ảnh hưởng của rượu, bia khi lên lớp.
	1.2. Hội họp
	-  Đi họp, sinh hoạt chuyên môn …đúng ngày giờ quy định. Nếu nghỉ phải xin phép trước 1 ngày. Nếu ốm đau đột xuất phải báo cáo kịp thời với Hiệu trưởng;
	-  Trong buổi họp, buổi học chính trị tích cực tham gia góp ý, đề xuất trong quá trình thảo luận, góp ý.
	1.3. Về việc xin nghỉ và đổi giờ
	- Ngoài việc nghỉ theo chế độ, giáo viên phải xin nghỉ, nhà trường quy định như sau:
	+ Giáo viên xin nghỉ phải báo cáo trực tiếp với Hiệu trưởng.   
	- Về xin đổi giờ: Chỉ được đổi với GV cùng bộ môn có sự đồng ý của lãnh đạo trực hoặc Phó Hiệu trưởng chuyên môn.
	2. Kiểm tra, chấm bài, vào điểm
	2.1. Kiểm tra
	- Các đề kiểm tra xây dựng đúng quy trình đảm bảo kiến thức, kĩ năng, phát triển năng lực học sinh;
	- Tổ chức kiểm tra và ghi vào sổ theo dõi và đánh giá đủ số lần kiểm tra thường xuyên, tham gia kiểm tra định kỳ (giữa kỳ và cuối kỳ) cả lý thuyết và thực hành, đúng tiến độ theo hướng dẫn của Bộ, của Sở GD&ĐT Ninh Bình và lịch chỉ đạo của nhà trường.
	- Việc phân công nhiệm vụ kiểm tra, đánh giá định kỳ (tổ chức kiểm tra, đánh giá các môn chia phòng), nhà trường sẽ căn cứ vào mặt bằng lao động, công việc hiện tại của giáo viên theo kế hoạch GDNT để điều động giáo viên cho phù hợp.
	2.2. Chấm bài, trả bài:
	- Bài kiểm tra phải chấm cẩn thận, sửa chữa sai sót cho HS. Bài kiểm tra dưới 45 phút trả muộn nhất sau 7 ngày, bài kiểm tra định kỳ từ 45 đến 90 phút trả muộn nhất sau 10 ngày.
	2.3. Việc đánh giá xếp loại học sinh
	Việc đánh giá xếp loại học sinh được thực hiện Quy chế đánh giá xếp loại học sinh theo Thông tư 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20/7/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạovề việc Quy định về đánh giá học sinh trung học cơ sở và trung học phổ thông.
2.4. Đánh giá chất lượng giảng dạy của giáo viên
- Căn cứ vào kết quả 04 lần kiểm tra đánh giá định kỳ chung của khối 10, 11 và 04 kỳ thi khảo sát của khối 12 để đánh giá chất lượng giảng dạy của giáo viên;  
- Trong một năm học, nhà trường tổ chức đánh giá chất lượng giảng dạy của giáo viên 04 lần. Thời điểm là kết thúc kiểm tra định kỳ;	
- Cách tính sự tiến bộ (sự tăng/giảm bậc) như sau: Sự tăng/giảm bậc về thứ tự xếp hạng điểm trung bình của mỗi giáo viên/môn học/khối là trung bình cộng sự tăng/giảm thứ tự xếp hạng điểm trung bình của các lớp trong một khối mà giáo viên trực tiếp giảng dạy (đối với kỳ kiểm tra, đánh giá hoặc thi khảo sát chia phòng thi). Sự tăng bậc, giảm bậc được chia theo nhóm lớp có cùng sự lựa chọn của học sinh.
- Cách chọn mốc: 
+ Đối với K10: Chất lượng đầu vào của các môn Toán, Ngữ văn, Tiếng Anh là kết quả xếp thứ về điểm trung bình của môn Toán, Ngữ văn, Tiếng Anh trong kỳ thi tuyển sinh vào lớp 10 năm 2025; Đối với những môn còn lại chất lượng đầu vào là xếp thứ về điểm trung bình của kỳ kiểm tra, đánh giá giữa HKI năm học 2025- 2026;
+ Đối với K11, K12: Chất lượng đầu vào của từng môn học là kết quả xếp thứ về điểm trung bình của các kỳ kiểm tra đánh giá định kỳ năm học 2024- 2025. 
	3. Dự giờ
- Thực hiện nghiêm túc quy định về việc dự giờ của Bộ GD&ĐT. Bình quân, mỗi tuần lãnh đạo nhà trường ít nhất 01 tiết/giáo viên/năm; tổ trưởng dự ít nhất 01 tiết/giáo viên (trong cùng môn)/năm; GV khác dự ít nhất 9 tiết/năm.
	4. Thực hiện chương trình và thời khoá biểu
- Chương trình: đảm bảo đúng kế hoạch dạy học của tổ nhóm chuyên môn, hướng dẫn giảng dạy bộ môn; 
	5. Tự bồi dưỡng
	- Nghiêm túc thực hiện việc bồi dưỡng theo kế hoạch của Bộ, Sở, nhà trường, tổ chuyên môn và tự bồi dưỡng của cá nhân.
	6. Việc sử dụng đồ dùng và các thiết bị dạy học
	- Có kế hoạch mượn và sử dụng thiết bị dạy học theo quy định;
	-  Khuyến khích GV sử dụng đồ dùng tự tạo và các trang thiết bị hiện đại, phần mềm CNTT, các video thí nghiệm, thí nghiệm ảo phục vụ cho việc dạy học; tham gia cuộc thi thiết kế đồ dùng dạy học do nhà trường tổ chức;
7. Về thực hiện lịch công tác và chế độ báo cáo
- GV xem lịch công tác hàng tuần vào thứ 7 tại gmail, nhóm CB, GV, NV trên facebook và tin nhắn từ Vnedu.vn và nhóm Zalo “CBGVNV TRƯỜNG THPT NAM TRỰC”
- Nộp các loại báo cáo đúng hạn, chính xác theo yêu cầu.
C. KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT
- Việc khen thưởng cán bộ giáo viên thực hiện theo thông tư 21/2020/TT- BGDĐT ngày 31/7/2020 về việc Hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giáo dục.
- Ngoài ra, những trường hợp vi phạm một trong các lỗi sau: Không nộp giáo án, bỏ giờ, bỏ tiết, không thực hiện nhiệm vụ phân công (nhiệm vụ đã thông qua và ghi vào biên bản của tổ hoặc trong kế hoạch của nhà trường), sẽ không được xét CSTĐ cấp cơ sở và không xét nâng lương sớm.                                          
                                                                                             HIỆU TRƯỞNG




                                                                                              	
 


