UBND XA HAI QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC HAI TAY Poc lap - Tw do - Hanh phic

Hai Quang, ngay 15 thang 9 nam 2025

At /- Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s
28/2020/TT-BGDDT tgas=64/9/2020 cua Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao;

Can ctr Thong tu sé 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo truong
B6 Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc;

Can cur cong van sO 2345/BGDDT-GDTH ngay 7/6/2021 cua B Gido duc
va Dao tao v€ viéc hudng dan xay dung ké hoach gido duc cua nha truong cap
tiéu hoc;

Cén ctr Thong tu sf:) 20/2018/TT-BGDDT, ngay 22/08/2018 cta B truong
B6 Gido duc & Pao tao vé danh gia chuan nghé nghiép gido vién phd thong;

Thuc hién Cong van scf) 775/SGDDT-GDTH ngay 12/9/2025 cua S¢ Gido
duc va Pao tao Ninh Binh vé viéc hudng dan thyc hién nhiém vu gido duc tiéu
hoc nam hoc 2025-2026;

Can cur nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 cua trudong Tiéu hoc Hai Tay;

Truong Tiéu hoc Hai Tay thong nhat xay dung quy ché hoat dong chuyén
mon cu thé nhu sau:

PHAN I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Quy ché nay quy dinh vi tri, chtrc ndng, nhiém vy, quyén han; ché do cong
tac, quy dinh ho so chuyén mon va ché do thanh tra, ki€m tra déi vai Can bo -
Giao vién - Nhan vién.

Pham vi ap dung: Trong truong Tiéu hoc Hai Tay.

Poi tuong ap dung: Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng, to trudng chuyén mon,
van phong, can bd thu vién va cac gido vién chu nhiém, giao vién bd mon.

PHAN II: NHUNG QUY PINH CU THE

I. P6i véi Ban Giam hiéu:

- Quan triét cac van ban chi dao, huéng dan thyc hién nhiém vu nam hoc,
trién khai cu thé va t6 chirc thuc hién mdt cach nghiém tuc.

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan diéu hanh tb chuyén mon, t6 van
phong va giao vién thyc hién. Xay dung lich cong tac, thoi khoa biéu cho GV.

- Quan 1y can bg gido vién, nhan vién thyc hién nghi€ém tic ndi1 dung,
chuong trinh k€ hoach day hoc va sir dung thiét bi.
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- Kiém tra viéc danh gia xép loai hoc sinh, xét duyét hoc sinh hoan thanh
chuong trinh 16p hoc, hoan thanh chuong trinh tiéu hoc. T6 chirc kiém tra lai véi
nhitng hoc sinh chua hoan thanh mén hoc trong 1an kiém tra dinh ky cudi nam, to
churc cho hoc sinh 6n tap trong he.

- T6 chirc cac cudc thi cho gido vién, hoc sinh c6 danh gid, rat kinh nghiém.

- Chi dao viéc ra dé, to chirc kiém tra dinh ki dang lich, ding qui ché, bao
cdo chat lugng chinh xac dung thoi gian qui dinh.

- Dy gid, thanh tra, kiém tra gido vién diing qui dinh.
I1. Déi voi gido vién.
- Thuc hién cac nhiém vu do Hi¢u truéong, Phé Hi¢u truong phu trach

chuyén mén, to truong diéu hanh dé thyc hién cac nhiém vu giang day va tham
gia day du vao cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

- Chju trach nhiém vé moi hoat dong cua hoc sinh trong khung gi6 hoc sinh
tham gia hoat dong gido duc tai truong theo thoi khoa biéu quy dinh .

_ IIL Quy dinh cac loai ho so ciia GV, to chuyén mén, nha truong: Theo
diéu 21 cua Thong tu 28/2020/TT — BGDDT

1. Ho so ciia nha truong:

1.1. S6 ding bd.

1.2. Hoc ba.

1.3. Bang tong hop két qua danh gia gido duc cua 16p.
1.4. Ké hoach hoat dong gido duc theo ndm hoc.

1.5. Hd so pho cép gido duc.

1.6. HO so giao duc hoc sinh khuyét tat (néu ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc
tap).

2. Hé so ciia gido vién: Gido vién phai co ddy du cac loai ho so sb sach
theo quy dinh nhu sau :

2.1. Ké hoach bai day

2.2. Sb ghi chép chuyén mén:

- Lich bao giang (Pang ki giang day)

- SO du gio

- S6 cong tac

- B6i dudng chuyén mon nghiép vu (2 loai)

2.3. 86 chii nhiém:

- K€ hoach ca nhan
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- Bang tong hop kiém tra danh gia két qua hoc tap cta hoc sinh cac ki ddnh
gia:
2.4. Sb cong tac Doi (d6i véi Tong phu trach Doi).
2.5. Ho so theo dbi strc khoe hoc sinh (Dbi voi can b y té).
3. P6i véi té chuyén moén: SO ghi chép ndi dung cic hoat dong cua to.
- Ké hoach day hoc cua td chuyén mon
- Ké hoach sinh hoat chuyén mén t6: chuyén dé to.
- Lich béo giang t6 chuyén mén (Pang ki giang day)
- Nghj quyét to chuyén mén
IV. Qui dinh chung tirng loai sé ciia GV:
1. Ké hoach bai day:
- Thuc hién theo ding Cong van 2345/ BGDDT- GDTH.
- Khung ké hoach bai day:
L. Yéu cau can dat: Kién thire; Ki nang, Nang luc; Pham chat
- Cht y nang lyc ddc thu cua mon hoc, HDGD
- Muc ti€u cua HS
- YCCD cua GV
I1. Bb dung day hoc.
III. Cac hoat dong day hoc chu yéu.
- Hoat dong Mo dau
- Hoat dong Hinh thanh kién thirc méi
- Hoat dong Luyén tap, thuc hanh
- Hoat dong Van dung, trai nghiém
IV. Diéu chinh sau bai day (tiét day)

- Soan du céc tiét hoc theo thoi khoa biéu, soan trude va duoc ki sb trudce
khi 1&€n 16p it nhat 1 tuan.

- Trinh bay dong nhat mot phong chil, ¢& chit, tiéu d¢, cac cot clia trang ké
hoach, dong nhat vé cach trinh bay trong tat ca céc tiet.

- Moi trang bai day co tén gido vién cudi trang; c6 thoi gian cia moi buoi
day.

* Luu y: Trong khi xdy dung ké hoach bai day GV can chu y t6i:
- Cau hoi c¢6 phan hoa ddi tugng HS trong 16p.
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- Long ghép gido duc bao vé méi truong, tiét kiém tai nguyén thién nhién,
tiét kiém nang lugng, ....
- Gi4o duc lién hé thyc té (thé hién tich hop li€én mon).
- KHBD cua tiét HDCC (ting cudng) thé hién phan héa ddi tuong rd rang.
- GV chuyén biét soan theo khéi 1op/tuan.

- D0i véi nhing 16p c¢6 HS khuyét tat hoa nhap bai c6 diéu chinh yéu cau
can dat va ng1 dung danh phu hop vai doi tugng HS cua 16p, mon hoc va HDGD
do.

2. 86 chii nhigm:
- Ghi day du cac thong tin trong s6 theo sy thong nhét ciia nha truong.

-B6 sung tén chu dé thang va két qua danh gia chat luong giira ky, cudi
ky dugc kep cudi s6 chi nhiém va dam bdo tinh phap ly.

3. Ké hoach cd nhéin (Ké hoach day hoc):

Xay dung ké hoach cu thé, chi tiét bam sat ké hoach cua nha trudng va
lam theo khung mau chung da thong nhat: 01 ban ndp v€ nha truong, 01 ban
giao vién luu.

4. Dang ki giang day:

- Ghi du cac thong tin co trong so.

- Néu nghi do ké hoach cta nha trudng ma day bu chuong trinh can thé
hién rd tung tiet hoc.

- Khoéi trudng 18n chuong trinh 1én trudce it nhat 1 tudn. (Gido vién chuyén
b6 sung ti€t ciia minh day vao BDPKGD cua khoi).

5. 80 dw gio:

- Ghi day du dién bién cua tiét day, danh gia day du cac thong tin trong tiét
du yéu cau.

- Pam bao t6i thiéu mdi GV phai dy 18tiét/nim, gido vién t6 khdi trudng
25 tiét/nam du gido déu cac thang trong nam hoc, trdnh du gio tap trung vao mot
thoi gian trong nam hoc.

- Gido vién cbt can tich cuc di dy gio dé chia sé cung giup d& dong nghiép
va thong nhat chuyén mon trong nhom, to.

6. S6 cong tic:

- Su dung ghi chép dung, du ndi dung cac bubi sinh hoat, hop Hoi dong sur
pham,.. hop t6 va nhiing cong viéc lién quan dén cong tdc hang ngay.

- Thé hién rd thoi gian, ndi dung can thdng nhit trong budi hop.

7. 86 boi dwing chuyén mon:
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- S6 ghi chép day du cac noi dung sinh hoat chuyén mon theo don vi khéi,
truong, huyén...
- S6 BDTX: Ghi day du noi dung theo Ké hoach ca nhan da xay dung.
8. Hoc ba dién tur

- Cap nhat du céc thong tin cta gido vién va hoc sinh theo cac noi dung co
trong hoc ba da dugc thong nhat ctia nha trudng.

- Panh gia nhan xét HS dtng quy ché chuyén mon.

- Nhing hoc sinh phai rén luyén lai trong he, xet hoan thanh chuong trinh
(chuong hoan thanh chuong trinh 16p hoc). Sau khi c6 két qua kiém lai trong he
s€ lap hoc ba lan 2 1a hoc ba nam hoc.

9. Ho so theo doi sikc khée hoc sinh:

Y té quan 1y va nghi chép ddy du cac thong tin theo ddi strc khoe cac nam
hoc lién ti€p tir khi vao truong cho dén khi HS ra truong. Moi ndm it nhat phai
ghi s0 2 lan/ mam.

V. Quy dinh cac loai vé ghi HS:

Puoc thdng nhat trong to, khéi chuyén mén. (Bb sung)

VI. Quy dinh vé nhén xét vé, chAm chira bai hoc sinh lam:
1. Dinh muc:

Pbi véi cac mon hoc: Cham chira nhan xét hoc sinh theo quy dinh. Khuyén
khich GV cham chita nhan xét thuong xuyén trén bai lam hoac san pham cua
HS. Lo1 nhén xét rd rang, dé hiéu, dong vién kip thoi ddm bao khach quan, chinh
xac.

- Mbn Tiéng Anh cham chira theo ding quy dinh ctia PGD: Cham nhén xét
tir 10-15% sb hoc sinh/tiét. Cham linh hoat mét, hai, ba bai nho/tiét (1 unit dugce
chia 1am 4 tiét c6 khoang 12 bai nho). Yéu ciu chita 16i, nhan xét bang Tiéng Anh.
Ghi 101 nhan xét ngin gon, dé hiéu, hoc sinh ¢6 thé doc duoc.

2. Yéu cdu vé chiva bai va ghi loi nhin xét trong vé hoc sinh:
- Chira bai dam bao tinh chinh xac, khong chira sai cho hoc sinh.

- Khong ghi 10i nhan xét qua ngin, khong ghi coc 16c. Loi nhan xét tranh
1ap lai, c6 dinh huéng cho HS. Loi nhan xét can rod y, de hiéu.

- L&i nhan xét thé hién sy dong vién, khich 1€ su tién bo cta HS, chi ra
nhirng di€u HS can luu y dé khong mac sai 1am giap HS tién b trong hoc tép.

- Chir viét ctia gido vién dep, diing mau, rd rang, dé doc. tranh tinh trang
viét chir nguéch ngoac, cau tha trong vé HS.

- Ghi (chit thudong) trong mdi phan bai 1am cua hoc sinh.
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- V& viét Tiéng Viét (Chinh ta) ké chan 15i sai va chira 15i ra 1& vé ctia HS
doi1 véi vo viet 1a doan van (thang hang vai dong chit HS viét sai). D61 vai tho,
chira 161 ra phan 6 li trong sat 1€ vo.

*Vooli(4ly):

- Ghi nhén xét cudi bai !élm ctia hoc sinh sau d6 méi cho HS ké hét bai hodc
ghi dudi dong ké trude khi viét bai mai.

* V& in: GV can linh hoat khi lva chon vi tri ghi cho phu hop, dam bao tinh
tham mfi trong trang v& cua HS.

3. Quy dinh vé xép logi vé ciia ldp:

- 100% hoc sinh viét bang murc.

- Xép loai Tét (A): Cham d sb lugng theo quy dinh, chim chita dung, ghi
161 nhan xét rd rang, ding quy dinh; v& hoc sjnh CQ boc bia dan nhan, ghi du bai,
khong cach vé, vo tuong doi sach s€. Chir viét chuan muyec.

- Xép loai Kha (B): Chdm twong d6i du sb luong theo quy dinh, chim chira
ding, ghi 161 nhan xét ro rang; con hoc sinh bé bai, vo chua sach s€, chua ¢6 nhan
VO.

- X¢ép loai TB (C): C6 cham chita bai, chim chira chua dam bao s6 luong
theo quy dinh; cham chira diing, ghi 161 nhan xét ro rang, con hoc sinh bo bai, vo
chua sach s€, chua c¢6 nhan vo.

- Khong xép loai: Cham chira qua it hoac cham chira sai vé mat kién thurc.

- Riéng dbi vo viét Tiéng Viét: Lép dat VSCD phai dat 70% s6 hoc sinh
duoc xép loai A trong dot kiém tra.

4. Quy dinh xép logi VSCP tirng loai vé hoc sinh:

- Tat ca cac loai vo ghi déu c6 xép loai VSCP luan phién theo ting thang
trir vo viét (chinh ta) va vé tap viét xép loai 1 1an/thang.

- Cdch ghi xép loai hang thang trong cac loai v
Vi du: thang 9 XL vo Toan: Xép loai vor: ...
Xép loai chir: ...
Xép loai chung: .......

5. Quy dinh toc dp doc (doc thong), toc dp viét (viét chinh ti) ciia hoc sinh
nhw sau: Theo quy dinh trong Yéu cdu can dat cua tirng lop trong chwong trinh
ngit van cua Chwong trinh GDPT 2018:

VII Quy dinh vé viéc gidng day trén 16p:

- Day ding, du s tiét theo quy dinh. Khong cit xén chuong trinh. Noé’u co
nghi ngay 1€, ngay rét, thién tai, dich bénh can day bu chuong trinh (Can thé hién
trén Dang ki giang day)
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- Khong tu y dao 1on tha tu tiét day trong mdt budi hodc trong cac budi.

- Truyén thu kién thirc ctia bai hoc dam bao chinh xac, c6 hé théng. Tuyét
doi khong day sai kién thirc.

- Str dung CNTT va DDDH trong cac tiét day mot cach triét dé. Khong dé
tinh trang d6 dung dé€ trong ti ma gido vién khong dung, HS khong dugc st dung.

- Két hop cac phuong phap day hoc, da dang hoa cac hinh thire t6 chtrc day
hoc dé tao hirg thi hoc tap cho hoc sinh. Céc ti€ét day can thé hién d6i méi PPDH
theo hudng phat huy tinh tich cyc chu dong, phat huy nang lyc cta hoc sinh.

- Quan tim dic biét téi timg ddi twong hoc sinh khoé khin hoan thanh mén
hoc va hoat dong giao dyc ¢ trong 16p, dac bi€t la hoc sinh kho khan hoan thanh
bai hoc vé& mén Toan, Tiéng Viét, c6 ké hoach va bién phap cu thé dé giup d& hoc
sinh dat chuan kién thtrc, k¥ ning, yéu cau can dat.

- Gi4o vién chu nhi¢m phai c6 danh sach hoc sinh can giiip d& cua 16p minh
va thuong xuyén trao d6i voi phu huynh hoc sinh. Sau mdi ky klem tra can co sy
ddi chiéu xem murc dd tién bod cua hoc sinh dé c6 bién phap tlep tuc boi dudng
cho phu hop.

- GV khong lam viéc riéng, han ché ddi da viée st dung dién thoai va vi¢c
riéng trong khi Ién 16p, khong bo 16p di ra ngoai quéa 5 phut, khong tuy tién sai
hoc sinh lam viéc khac ngoai viéc hoc tap.

- Khi chuyén tiét hoc mén gido vién chuyén, GV chu nhiém can ban giao
HS cho gido vién chuyén tiép nhan HS va nguoc lai khj hét tiét gido vién chuyén
phai ban giao HS cho GV chu nhiém (do61 v61 nhitng tiét 2, 4).

- GV ¢o vige riéng can nho ngudi day ho 1 tiét xin phép BGH. (Téi da nho
day ho 3 lan/HK)

- Can quan tdm dén ,tét ca hoc sinh trong 16p, tranh hién tugng trong gio
day chi tap trung goi mot s6 HS phat bicu.

- Viét bang dep, dung mau, ding cd, trinh bay bang cac moén theo quy dinh.
(Quy dinh trinh bay bang tai cac chuyén de).

- Thuc hién dﬁy du tién trinh cac buédc 1én 16p, nhan xét, chira bai cho HS
dang theo quy dinh.

- GV thudng xuyén khuyén khich, dong vién danh gia HS theo TT 27/TT-
BGDPDT. Quan tam dén viéc rén né nép va k¥ nang song cho hoc sinh.

- Piém danh si s6 hoc sinh trong cac tiét hoc (tiét 1 va tiét 3)

- Noi dung bai day: Néu dai khong day hét duge chuyén bét vao tiét HDCC
buodi 2.
, - Cac loai vo bai ‘Eap chi la tai liéu, tham khao khong bt budc HS hoan }he‘mh
hét tai 16p. Con SGK d¢€ tai li¢u cung cap cac no1 dung minh hoa (GV ¢ thé thay
doi dit 1iéu hoac ngir liéu cb trong séch) sao cho phu hop vdi nd1 dung bai.




VIIL. Sir dung d6 dung va thiét bi day hoc:
-Pob dung day hoc dugc dé 0 tu cua cac 1op, dugc giao vién chu nhiém sap

xép theo tuan day (thtr su cudi tudn sap xép dd dung cho tuan sau).

- Gido vién st dung d6 dung thuong xuyén trong cac tiét hoc (46 dung day
hgc theo danh muc d6 dung day hoc t61 thi€u). Str dung linh hoat khong lam dung
do6 dung day hoc.

- Ban Giam hiéu s& kiém tra dot xut viée sir dung do dung day hoc cua
GV.

- Str dung cac thiét bi dugc cung cép c6 hi¢u qua, khuyén khich tu trang bi
cac phuong tién cong nghé thong tin, tu lam thém dé dung day hoc phuc vu cho
giang day.

- Quy dinh day trén bai gidng dién tir: Khuyén khich gido vién sir dung
hoc li¢u dién tr d€ day hoc sinh dé dat dugc két qua tot trong giang day.

IX. T6 chuyén mén:

- C6 trach nhiém 1én ké hoach cua t6-khdi, quan 1y chuyén mon, kiém tra
danh gid viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién trong t6. Xay dung K¢ hoach chi
ti€t, cu thé, dac biét 1a chi tiéu thi dua phai co6 so liéu va ti 1€ %.

- T6 chitc cho GV, cac 16p dang ki chi tiéu thi dua.

- Co trach nhi¢ém phan cong GV day chuyén dé, thao giang & cac mon, sép
xEp tiét.

- Chi dao céc thanh vién trong t6 hoan thanh tét cong viéc.

- T6 chitc mé chuyén dé, sinh hoat chuyén mon, hoc tap, phu dao, boi
dudng HS dé€ nang cao chat lugng day va hoc.

- C6 trach nhiém kiém tra chuyén dé, toan dién gido vién cung BGH nha
truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
pho thong.

- Du gio, kiém tra hd so GV, cac loai vé HS cung véi BGH.

- Xay dung khoi dai doan két, ddy manh phong trao thi dua trong t0. Xay
dung ngan hang dé kiém tra cua to.

- T6 can phan cong cac déng chi 1én ké hoach nam, thang, tuan va cap
nhat dam bao dung thoi thoi gian.

- Hb so chuyén dé: co d?ly du ké hoach chuyén dé, bao cao théo luan, bién
ban trién khai, phiéu danh gié tiét day cua BGH va gido vién trong khoi, c6 ké
hoach kiém tra chuyén dé dugc BGH phé duyét, phiéu danh gia tiét kiém tra
chuyén dé va bién ban tong két chuyén de.
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- Gi4o vién can nghién ciru bai day cho cac tudn sau dé dua ra nhitng bai
hoc, bai tap kho cung to thao luén va tim huong day (khong gio1 han mén hoc).
Mdi GV phai tu chon mot van dé gap kho khin dé dua ra khdi ciing giai quyét.

- Lich sinh hoat t6 chuyén mon: 2 lén/thélng vao chiéu thtr tu tudn 2 va tuan

- Noi dung sinh hoat t6 chuyén mon:
+ Panh gia nhan xét tuan.
+ K& hoach tuan téi.

+ Thong nhat chuyén mon: Trao d6i bai kho day, phan kién thtrc kho, bai
tap kho, trao déi vé viée giang day nham phat huy nang luc, pham chét cta hoc
sinh, trao d6i vé cach chdm va chira bai. Thong nhat phuong phap giang day cua
tung mén hoc, thong nhat kién thtc cta tlet Huéng dan hoc, cac tiét HDTT, rén
ki ning song trong tuan sau, thong nhat vé cac chuyén dé cua to. ..

+ Trao doi vé bién phap gido duc hoc sinh. Trao d6i tinh hinh 16p, tinh hinh
hoc tap cua hoc sinh gitra giao vién day b0 mon va giao vién chu nhiém.
Yéu cau: Gido vién phai tham gia y kién xdy dung to, trao doi vé chuyén
mén khi sinh hoat t6 dé dam bdo chdt lwong giang day.
X. Cong tac kiém tra ciia Ban giam hiéu va t6 trwéng chuyén mén:
* Ban giam hiéu:
- Kiém tra ndi bo: 1/3 tong sd gido vién
- Kiém tra HSSS: 2 lan/ ky.
- Kiém tra v& ghi cta hoc sinh: 2 1an/ ky
- Du gio dot xuat: 50% sb gido vién.
- Kiém tra dot xut viéc st dung do dung day hoc.
* T6 - khoi trwéng chuyén mon:

- Cung vé1 BGH kiém tra ndi bd gido vién cua to c6 trong danh sach kiém
tra.

- Kiém tra HSSS cua gido vién trong to: 2 1an/ki cac loai sd sach theo quy
dinh.

- Kiém tra vo ghi caa hoc sinh.

- Du gid béo trude va dot xuat theo ké hoach cua nha truong.
XI. Cac quy dinh khac:

1. Quy dinh vé né nép, tic phong:

- Thyc hién nghiém tuc gio gidc hoi hop, gid gidc 1én 16p. Khong trao doi,
no1 chuyén riéng trong gio hoi hop.
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- Gi4o vién c6 mit trudc gio vao 16p 5 dén 10 phit.

- Céc dong chi giao vién ty giac 1én 16p khi nghe hiéu Iénh tréng. Tac phong
nhanh nhen khi 1€én xuong 16p.

- Tu thé, tac phong chuan muc. Trang phuc phi hop, gon gang, nghiém tdc.

- Khong tiép khéch, tiép phu huynh trong gio giang day.

- Khéng tu ¥ d6i tiét cho gido vién khac. GV mudn dbi tiét phai bao véi
BGH.

- GV phai ¢ ¥ thirc ty giac, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc
chung va trong cac hoat dong tap thé cuia nha trudong.

2. Quy dinh vé théng tin, bdo cdo:

- B4o cdo dung lich.

- Thong tin bao cao dam bao chinh xac, ding biéu mau quy dinh.

- S liéu bao cao vé HS phai khop gitta cac loai so sach, bao céo.

Trén day la quy dinh vé chuyén mon nam hoc 2025 - 2026 cta truong Tiéu

hoc Hai Tay. Cac t6 chuyén mén, giao vién nghién ciru ké hoach dé hoan thanh
t6t nhiém vu nim hoc dé ra. /.
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