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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH ĐIỆN BIÊN 

TRUNG TÂM GDNN - GDTX ĐIỆN BIÊN 

 

Số:       /QĐ-GDNN-GDTXĐB 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
    Điện Biên, ngày      tháng 10 năm 2026 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế chuyên môn đối với giáo viên dạy ngoại ngữ; 

 giáo viên dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào năm học 2026-2027 

 

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP - 

GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN ĐIỆN BIÊN 

 

Căn cứ Thông tư số 01/2023/TT-BGDĐT ngày 06/01/2023 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp 

- Giáo dục thường xuyên; 

Căn cứ Thông tư số 17/2015/TT-BGDĐT ngày 01/9/2015 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Khung năng lực tiếng Việt dùng cho người nước ngoài; 

Thông tư số 09/2026/TT-BGDĐT ngày 26/02/2026 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành Quy định tổ chức thi đánh giá năng lực ngoại ngữ và tổ chức thi đánh 

giá năng lực tiếng Việt; 

Thông tư số 50/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

về việc Ban hành Chương trình làm quen với tiếng Anh dành cho trẻ mẫu giáo; 

Công văn số 681/BGDĐT-GDTH, ngày 04/3/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo; công văn 3818/BGDĐT-GDTH, ngày 31/7/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về 

việc Hướng dẫn tổ chức dạy học các môn ngoại ngữ 1 cấp tiểu học;  

Quyết định số 2623/QĐ-BGDĐT ngày 03/9/2026 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

về kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2026-2027;  

Công văn số 5208/BGDĐT-GDPT ngày 07/8/2026 về việc hướng dẫn thực hiện 

nhiệm vụ giáo dục phổ thông năm học 2026-2027; 

Công văn số 5385/BGDĐT-GDMN ngày 12/8/2026 về nhiệm vụ giáo dục mầm 

non năm học 2026-2027;  

Quyết định số 1819/QĐ-UBND ngày 13/8/2026 của UBND tỉnh Điện Biên về 

việc ban hành Khung kế hoạch thời gian năm học đối với giáo dục mầm non, giáo dục 

phổ thông và giáo dục thường xuyên, áp dụng từ năm học 2026-2027 và các năm học 

tiếp theo trên địa bàn tỉnh Điện Biên;  

Căn cứ Kế hoạch số 4749/KH-UBND, ngày 08/6/2026 của UBND tỉnh Điện Biên 

Hợp tác đào tạo giữa tỉnh Điện Biên với các tỉnh Bắc Lào, năm 2026 và năm 2027; 

Căn cứ Kế hoạch số 3916/KH- SGDĐT ngày 13/9/ 2026 của Sở giáo dục và 

Đào tạo Điện Biên về việc thực hiện nhiệm vụ giáo dục nghề nghiệp, giáo dục thường 

xuyên năm học 2026 -2027; 
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Căn cứ Công văn số 4249/SGDĐT-GDMNPT ngày 20/9/2026 của Sở Giáo dục 

và Đào tạo Điện Biên về việc hướng dẫn tổ chức sinh hoạt chuyên môn cấp mầm non, 

phổ thông năm học 2026 – 2027; 

Căn cứ Kế hoạch, nhiệm vụ năm học 2026-2027 của Trung tâm GDNN-GDTX 

Điện Biên; 

Theo đề nghị của Tổ Đào tạo, Bồi dưỡng và Hợp tác quốc tế. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế chuyên môn đối với giáo 

viên dạy ngoại ngữ; giáo viên dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào tại Trung tâm 

GDNN-GDTX Điện Biên. năm học 2026-2027. 

Điều 2. Phó Giám đốc Trung tâm, tổ Đào tạo, Bồi dưỡng và Hợp tác quốc tế 

có trách nhiệm hướng dẫn tổ chức thực hiện Quy chế đảm bảo nghiêm túc, hiệu 

quả. Việc thực hiện Quy chế là căn cứ để xem xét, đánh giá viên chức cuối năm 

học 2026 -2027. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các ông (bà), Phó Giám đốc, các 

tổ chuyên môn, nghiệp vụ và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 

Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Lưu VT. 

 

GIÁM ĐỐC 

  

 

 

 

Phạm Thuý 
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QUY CHẾ 

Quy chế chuyên môn đối với giáo viên dạy ngoại ngữ;  

giáo viên dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào năm học 2026-2027  

(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-GDNN-GDTXĐB ngày      /10/2026 của 

Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên Điện Biên) 

 

CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định việc tổ chức và thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của 

giáo viên được phân công dạy ngoại ngữ tại Trung tâm GDNN-GDTX Điện Biên, tại 

các đơn vị trường liên kết và giáo viên dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào; quy định 

về xây dựng kế hoạch, thực hiện chương trình, kế hoạch bài dạy, tổ chức dạy học, 

kiểm tra đánh giá, quản lý lớp học, hồ sơ chuyên môn, sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, 

thao giảng, ứng dụng công nghệ thông tin và phối hợp quản lý lưu học sinh. 

2. Đối tượng áp dụng gồm giáo viên dạy ngoại ngữ; giáo viên dạy tiếng Việt cho 

lưu học sinh Lào; giáo viên chủ nhiệm/cố vấn lớp khi được phân công; tổ trưởng, tổ 

phó, trưởng nhóm chuyên môn; cán bộ quản lý và các cá nhân, bộ phận có liên quan. 

3. Trường hợp giáo viên đồng thời thực hiện nhiều nhiệm vụ, việc thực hiện 

nhiệm vụ chuyên môn được xác định theo từng chương trình, lớp học và quyết định 

phân công của Giám đốc. 

Điều 2. Mục đích 

Bảo đảm hoạt động dạy học được thực hiện thống nhất, nền nếp, đúng chương 

trình, kế hoạch và thời khóa biểu được phê duyệt. 

 Nâng cao chất lượng dạy học ngoại ngữ, chú trọng năng lực giao tiếp, nghe, nói, 

đọc, viết, phát âm, từ vựng, ngữ pháp và khả năng vận dụng ngôn ngữ trong học tập, 

công việc và đời sống. 

 Đối với lưu học sinh Lào, tổ chức dạy học tiếng Việt phù hợp trình độ và đặc 

điểm người học, hướng tới khả năng sử dụng tiếng Việt độc lập trong học tập, sinh 

hoạt và giao tiếp;  đáp ứng yêu cầu về trình độ đầu ra về Khung năng lực tiếng Việt 

dùng cho người nước ngoài theo quy định. 

Làm căn cứ để hướng dẫn, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ chuyên 

môn của giáo viên và chất lượng thực hiện chương trình. 

 Giảm yêu cầu hồ sơ, sổ sách không cần thiết; phân định rõ hồ sơ bắt buộc theo 

quy định của Bộ với tài liệu, minh chứng phục vụ quản lý chuyên môn của Trung tâm. 

Điều 3. Nguyên tắc thực hiện 

Thực hiện đúng chương trình, kế hoạch giáo dục, tiến độ và thời khóa biểu đã 

được phê duyệt; không tự ý cắt xén, thay đổi chương trình hoặc thời lượng. 

Lấy người học làm trung tâm; căn cứ trình độ đầu vào, nhu cầu và khả năng tiếp 

thu để lựa chọn nội dung, phương pháp, hình thức tổ chức dạy học phù hợp. 

Đánh giá khách quan, công bằng, thực chất; kết hợp đánh giá quá trình với đánh 

giá định kỳ theo chương trình và quy định áp dụng cho từng đối tượng. 
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Đối với lưu học sinh Lào, tôn trọng sự khác biệt về ngôn ngữ, văn hóa, phong 

tục; không có lời nói, hành vi mang tính định kiến hoặc gây tổn thương người học. 

Ứng dụng công nghệ thông tin, học liệu số và hồ sơ điện tử theo điều kiện thực 

tế và quy định của Trung tâm; bảo đảm an toàn, bảo mật dữ liệu. 

Không đặt ra thêm hồ sơ, sổ sách hoặc thủ tục chuyên môn trái với quy định của 

Bộ, Sở và Trung tâm; trường hợp cần minh chứng phục vụ kiểm tra, đánh giá phải xác 

định rõ mục đích, hình thức và thời gian lưu giữ. 

CHƯƠNG II. TỔ CHỨC VÀ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHUYÊN MÔN 

Điều 4. Trách nhiệm của Tổ Đào tạo, Bồi dưỡng và Hợp tác quốc tế, nhóm 

chuyên chuyên môn 

Tham mưu Ban Giám đốc xây dựng kế hoạch chuyên môn; tổ chức thực hiện 

chương trình, kế hoạch dạy học ngoại ngữ và tiếng Việt cho lưu học sinh Lào theo 

nhiệm vụ được giao. 

Phân công giáo viên phù hợp chuyên môn, năng lực, kinh nghiệm và đặc điểm 

lớp học; xây dựng thời khóa biểu, kế hoạch kiểm tra, đánh giá và các hoạt động 

chuyên môn. 

Hướng dẫn giáo viên xây dựng kế hoạch giáo dục, kế hoạch bài dạy; thống nhất 

những nội dung chuyên môn quan trọng trong tổ,nhóm. 

Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 01 lần/02 tuần (có thể họp đột xuất theo yêu cầu 

công việc hoặc khi Giám đốc yêu cầu). Tùy thuộc vào nội dung sinh hoạt, tổ chuyên 

môn có thể giao cho các nhóm chuyên môn xây dựng kế hoạch sinh hoạt trên cơ sở kế 

hoạch chung của tổ. Kế hoạch sinh hoạt nhóm chuyên môn phải được Tổ trưởng hoặc 

Tổ phó phê duyệt trước khi triển khai. Nội dung sinh hoạt tổ/nhóm chuyên môn phải 

được thể hiện trong sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn. Tùy tình hình thực tế, có thể tổ 

chức sinh hoạt trực tiếp, trực tuyến hoặc kết hợp cả trực tiếp và trực tuyến. 

Theo dõi chuyên cần, kết quả học tập; phối hợp với các bộ phận quản lý lưu học 

sinh để kịp thời hỗ trợ người học nghỉ học nhiều, học tập chưa đạt yêu cầu hoặc gặp 

khó khăn trong hòa nhập. 

Tổng hợp kết quả kiểm tra, đánh giá; tham mưu Ban Giám đốc các giải pháp 

nâng cao chất lượng và điều chỉnh kế hoạch khi cần thiết. 

Không yêu cầu giáo viên lập lại những loại hồ sơ mà Trung tâm đã quản lý tập 

trung hoặc đã được cập nhật trên hệ thống điện tử, trừ trường hợp pháp luật hoặc cấp 

có thẩm quyền yêu cầu. 

Điều 5. Nhiệm vụ của giáo viên 

Thực hiện đầy đủ nhiệm vụ giảng dạy theo chương trình, kế hoạch giáo dục và 

phân công của Trung tâm; chịu trách nhiệm về tiến độ, chất lượng giờ dạy và tính 

chính xác của hồ sơ do mình thực hiện. 

Nghiên cứu chương trình, tài liệu, đặc điểm người học; khảo sát hoặc nắm thông 

tin đầu vào để lựa chọn mức độ, phương pháp và học liệu phù hợp. 

Thực hiện kế hoạch giáo dục của giáo viên và kế hoạch bài dạy; chuẩn bị đầy đủ 

nội dung, học liệu và thiết bị cần thiết trước khi lên lớp. 
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Tổ chức dạy học tích cực, tăng cường thực hành, giao tiếp, làm việc cặp/nhóm, 

xử lý tình huống, thuyết trình, sản phẩm học tập và các hình thức phù hợp với đặc thù 

môn học. 

Quản lý lớp học, duy trì nền nếp, điểm danh và theo dõi tình hình học tập; kịp 

thời báo cáo những trường hợp cần hỗ trợ. 

Thực hiện kiểm tra, đánh giá theo kế hoạch; chấm, nhận xét, trả kết quả và cập 

nhật kết quả đúng thời hạn; sử dụng kết quả đánh giá để điều chỉnh dạy học. 

Tham gia sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, thao giảng, chuyên đề, tập huấn và các 

hoạt động giáo dục theo phân công. 

Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín nhà giáo; bảo mật thông tin cá nhân, hồ sơ và 

kết quả học tập của người học. 

Không tự ý bỏ tiết, đổi tiết, cho nghỉ học hoặc thay đổi thời khóa biểu. Trường 

hợp có lý do chính đáng phải báo cáo tổ/nhóm theo quy định để bố trí dạy thay. 

Chủ động tự học, tự bồi dưỡng, chia sẻ học liệu và kinh nghiệm; thực hiện nhiệm 

vụ khác do Ban Giám đốc và lãnh đạo bộ phận chuyên môn phân công. 

Điều 6. Xây dựng và thực hiện kế hoạch giáo dục 

Kế hoạch giáo dục của giáo viên được xây dựng theo năm học trên cơ sở kế 

hoạch giáo dục của Trung tâm, kế hoạch của tổ chuyên môn, chương trình/khung 

chương trình được áp dụng và nhiệm vụ được phân công. 

Kế hoạch phải thể hiện tối thiểu: lớp/nhóm lớp; chương trình, môn học hoặc nội 

dung giảng dạy; mục tiêu; nội dung trọng tâm; tiến độ; phương pháp, hình thức tổ chức; 

kiểm tra, đánh giá; biện pháp hỗ trợ người học và các nội dung phối hợp có liên quan. 

Đối với giáo viên giảng dạy ngoại ngữ, kế hoạch cần xác định trọng tâm phát 

triển năng lực ngôn ngữ, trong đó cân đối nghe, nói, đọc, viết và kiến thức ngôn ngữ; 

tăng cường giao tiếp và vận dụng thực tế. 

Đối với giáo viên dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào, kế hoạch căn cứ trình độ 

thực tế của người học và Khung năng lực tiếng Việt dùng cho người nước ngoài; chú 

trọng phát âm, từ vựng, ngữ pháp, nghe, nói, đọc, viết và giao tiếp trong môi trường 

học tập, sinh hoạt. 

Khi chương trình, kế hoạch hoặc thời khóa biểu được điều chỉnh bởi cấp có thẩm 

quyền hoặc Trung tâm, giáo viên cập nhật kế hoạch tương ứng; không tự ý điều chỉnh 

ngoài thẩm quyền. 

Điều 7. Kế hoạch bài dạy và chuẩn bị trước giờ lên lớp 

Kế hoạch bài dạy (giáo án) được xây dựng cho từng bài, chủ đề theo chương 

trình và tiến độ được phê duyệt; bảo đảm thể hiện mục tiêu, yêu cầu cần đạt, nội dung, 

hoạt động dạy học, học liệu và cách thức kiểm tra, đánh giá phù hợp. 

Nhóm giáo viên thống nhất lựa chọn cấu trúc và cách trình bày kế hoạch bài dạy 

phù hợp với môn học, đối tượng và điều kiện thực tế. 

Kế hoạch bài dạy phải bảo đảm tính khả thi, thể hiện rõ hoạt động của người dạy 

và người học, dự kiến sản phẩm học tập và phương án hỗ trợ đối tượng còn hạn chế. 
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Đối với ngoại ngữ, ưu tiên học liệu nghe - nói, hình ảnh, tình huống giao tiếp, 

ngữ liệu xác thực phù hợp, công nghệ và hoạt động tương tác. 

Đối với tiếng Việt cho lưu học sinh Lào, chú trọng so sánh, minh họa, lặp lại có 

chủ đích, sửa lỗi phát âm và tạo cơ hội sử dụng tiếng Việt trong tình huống thực tế; 

không làm người học e ngại khi mắc lỗi. 

Giáo viên lên lịch báo giảng và xây dựng kế hoạch bài dạy (giáo án) theo đúng 

Kế hoạch dạy học ngoại ngữ, dạy học tiếng Việt của Trung tâm (PPCT), thời khóa 

biểu, kế hoạch giáo dục của giáo viên. Lên lịch báo giảng và soạn Kế hoạch bài dạy 

chuyển lên hệ thống quản lý hồ sơ sổ sách của Trung tâm (Edoc) trước 22h00’ ngày 

Chủ nhật trước của tuần học tiếp theo.  

Điều 8. Tổ chức dạy học ngoại ngữ 

Thực hiện dạy học theo định hướng phát triển năng lực; tăng thời lượng thực 

hành, giao tiếp và vận dụng, hạn chế dạy nặng ghi nhớ máy móc. 

Phối hợp linh hoạt các phương pháp: luyện tập cá nhân, cặp/nhóm, đóng vai, hội 

thoại, thuyết trình, nghe hiểu, dự án/sản phẩm học tập và xử lý tình huống. 

Ngữ liệu phải phù hợp trình độ, lứa tuổi, mục tiêu chương trình và bối cảnh học 

tập; bảo đảm tính chính xác về ngôn ngữ và văn hóa. 

Giáo viên theo dõi sự tiến bộ của người học; có biện pháp hỗ trợ người học tiếp 

thu chậm, hạn chế về phát âm, từ vựng hoặc kỹ năng giao tiếp. 

Đối với lớp tại đơn vị trường liên kết, giáo viên thực hiện đồng bộ chương trình, 

thời khóa biểu, quy định chuyên môn và yêu cầu phối hợp của hai đơn vị. 

Điều 9. Tổ chức dạy học tiếng Việt cho lưu học sinh Lào 

Thực hiện theo chương trình, kế hoạch được Trung tâm phê duyệt; căn cứ trình 

độ đầu vào và mục tiêu đầu ra của khóa học để tổ chức dạy học. 

Khung năng lực tiếng Việt dùng cho người nước ngoài là căn cứ tham chiếu để 

xác định yêu cầu năng lực, xây dựng nội dung, lựa chọn học liệu và thiết kế tiêu chí 

kiểm tra, đánh giá khi chương trình áp dụng. 

Chú trọng đồng thời bốn kỹ năng nghe, nói, đọc, viết; tăng cường phát âm, thanh 

điệu, ngữ điệu, từ vựng, mẫu câu, ngữ pháp và giao tiếp. 

Ngữ liệu ưu tiên các tình huống gần gũi với học tập, sinh hoạt, giao tiếp hành 

chính, đời sống cộng đồng và văn hóa Việt Nam; tôn trọng văn hóa Việt - Lào. 

Giáo viên chủ động phát hiện người học có khó khăn về ngôn ngữ, chuyên cần 

hoặc hòa nhập để hỗ trợ trong phạm vi chuyên môn và báo cáo bộ phận có trách 

nhiệm khi cần. 

Điều 10. Quản lý lớp học, chuyên cần và nền nếp 

Giáo viên thực hiện điểm danh từng buổi học theo hình thức do Trung tâm quy 

định; ghi nhận tình hình đi học, đi muộn, nghỉ học và thái độ học tập. 

Trường hợp người học nghỉ nhiều buổi, nghỉ không rõ lý do hoặc có dấu hiệu 

ảnh hưởng đến kết quả học tập, giáo viên báo cáo tổ trưởng/nhóm trưởng hoặc bộ 

phận phụ trách để phối hợp xử lý. 
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Không tự ý cho người học nghỉ học, đổi nội dung, thay đổi thời khóa biểu hoặc 

tổ chức hoạt động ngoài kế hoạch khi chưa được phép. 

Duy trì môi trường học tập an toàn, thân thiện, tôn trọng; không sử dụng lời nói 

hoặc hành vi xúc phạm, kỳ thị về quốc tịch, ngôn ngữ, giới tính, hoàn cảnh hoặc đặc 

điểm cá nhân của người học. 

Điều 11. Kiểm tra, đánh giá 

1. Đối với các lớp tiếng Việt dành cho lưu học sinh Lào, việc kiểm tra, đánh giá 

thực hiện theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo, bám sát theo Khung năng lực 

tiếng Việt dụng cho người nước ngoài. 

2. Đối với ngoại ngữ, nội dung đánh giá phải bám chương trình và tiến độ dạy 

học; chú trọng khả năng sử dụng ngôn ngữ, trong đó cân đối nghe, nói, đọc, viết và 

kiến thức ngôn ngữ. 

3. Đối với đánh giá nói/nghe hoặc đánh giá bằng sản phẩm, nhóm chuyên môn 

thống nhất tiêu chí đánh giá và cách chấm. 

4. Đề kiểm tra phải rõ ràng, chính xác, phù hợp mục tiêu, trình độ và phạm vi nội 

dung đã dạy; bảo đảm khách quan, có mức độ phù hợp và không đưa nội dung vượt 

quá chương trình. 

5. Kết quả kiểm tra, đánh giá phải được cập nhật đầy đủ, chính xác, đúng thời 

hạn trên hồ sơ/sổ theo dõi hoặc hệ thống điện tử được Trung tâm quy định. Khi phát 

hiện sai sót, giáo viên báo cáo và điều chỉnh theo quy trình; không tự ý sửa dữ liệu đã 

khóa hoặc đã xác nhận. 

6. Giáo viên sử dụng kết quả đánh giá để phân loại mức độ tiếp thu, điều chỉnh 

phương pháp, hỗ trợ người học và đề xuất biện pháp nâng cao chất lượng. 

Điều 12. Hồ sơ chuyên môn của giáo viên 

Theo khoản 3 Điều 14 Thông tư số 01/2023/TT-BGDĐT, hồ sơ chuyên môn của 

giáo viên Trung tâm gồm:  

1. Kế hoạch giáo dục của giáo viên theo năm học;  

2. Kế hoạch bài dạy (giáo án);  

3. Sổ theo dõi, đánh giá học viên;  

4. Sổ chủ nhiệm đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp. 

5. Đề kiểm tra, đáp án/hướng dẫn chấm, tiêu chí/rubric, sản phẩm hoặc minh 

chứng đánh giá và biên bản/chuyên đề/dự giờ là tài liệu phục vụ hoạt động kiểm tra, 

đánh giá và chuyên môn khi được yêu cầu hoặc khi chương trình, kế hoạch quy định. 

6. Lịch báo giảng, sổ đầu bài, danh sách lớp, hồ sơ quản lý chuyên cần và các hồ 

sơ quản lý tập trung được thực hiện theo phân công và hệ thống hồ sơ của Trung tâm; 

giáo viên cập nhật phần việc thuộc trách nhiệm của mình, không lập trùng hồ sơ. 

Giáo viên có trách nhiệm bảo quản, cập nhật và bàn giao hồ sơ đúng quy định; 

việc lưu trữ, thời hạn lưu trữ thực hiện theo quy định hiện hành của pháp luật và 

Thông tư số 08/2025/TT-BGDĐT. 

Điều 13. Sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, thao giảng và chuyên đề 
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Sinh hoạt chuyên môn thực hiện theo kế hoạch của tổ/nhóm chuyên môn và 

Trung tâm; nội dung tập trung vào những vấn đề trực tiếp nâng cao chất lượng dạy 

học, giáo dục. 

Nội dung sinh hoạt có thể gồm: thống nhất tiến độ; phân tích yêu cầu chương 

trình; trao đổi phương pháp; thống nhất cách kiểm tra, đánh giá; phân tích kết quả học 

tập; hỗ trợ người học còn hạn chế; chia sẻ học liệu và kinh nghiệm. 

Giáo viên thực hiện dự giờ, thao giảng, chuyên đề theo kế hoạch; sau dự giờ tổ 

chức trao đổi, rút kinh nghiệm trên tinh thần hỗ trợ, không quy chụp và không chạy 

theo hình thức. 

Đối với dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào, ưu tiên chuyên đề về phát âm, 

thanh điệu, lỗi ngôn ngữ Việt - Lào, kỹ năng giao tiếp, xây dựng học liệu và kiểm tra 

năng lực ngôn ngữ. 

Đối với ngoại ngữ, ưu tiên chuyên đề về phát triển kỹ năng nghe - nói, phát âm, 

kiểm tra đánh giá năng lực giao tiếp, ứng dụng học liệu số và hỗ trợ người học có 

trình độ không đồng đều. 

Điều 14. Ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số 

Giáo viên sử dụng phần mềm, nền tảng số và hồ sơ điện tử do Trung tâm quy 

định để thực hiện các nội dung thuộc trách nhiệm. 

Khuyến khích khai thác học liệu số, âm thanh, hình ảnh, video và công cụ tương 

tác để nâng cao hiệu quả dạy học, nhất là luyện nghe, phát âm và giao tiếp. 

Không chia sẻ tài khoản, mật khẩu; không tự ý cung cấp dữ liệu cá nhân, hồ sơ, 

hình ảnh hoặc kết quả học tập của người học cho tổ chức, cá nhân không có thẩm quyền. 

Khi phát sinh lỗi kỹ thuật hoặc sai lệch dữ liệu, giáo viên báo cáo bộ phận phụ 

trách; không tự ý can thiệp làm thay đổi dữ liệu ngoài thẩm quyền 

Điều 15. Phối hợp quản lý và hỗ trợ lưu học sinh Lào 

 Giáo viên phối hợp với bộ phận quản lý lưu học sinh và các bộ phận liên quan 

để nắm tình hình học tập, chuyên cần, nền nếp và nhu cầu hỗ trợ của lưu học sinh. 

 Trường hợp lưu học sinh có khó khăn về học tập, nghỉ học, vi phạm nền nếp 

hoặc có vấn đề cần phối hợp, giáo viên báo cáo kịp thời theo đầu mối được Trung tâm 

phân công. 

Việc phối hợp các thủ tục liên quan đến quản lý người nước ngoài, cư trú, tạm 

trú, thị thực và các thủ tục hành chính khác thực hiện theo phân công của Trung tâm 

và quy định pháp luật; giáo viên chỉ thực hiện trong phạm vi nhiệm vụ được giao. 

Khuyến khích tổ chức hoạt động thực hành tiếng Việt, giao lưu văn hóa Việt - 

Lào, trải nghiệm và ngoại khóa khi được Trung tâm phê duyệt. 

Khi kết thúc khóa học, giáo viên phối hợp hoàn thiện kết quả học tập, hồ sơ chuyên 

môn và cung cấp thông tin phục vụ công tác bàn giao lưu học sinh theo phân công. 

Điều 16. Kiểm tra chuyên môn 

Kiểm tra chuyên môn thực hiện theo kế hoạch kiểm tra nội bộ của Trung tâm 

hoặc theo yêu cầu của Ban Giám đốc. 



9 

Nội dung kiểm tra tập trung vào việc thực hiện chương trình, tiến độ, kế hoạch 

giáo dục, kế hoạch bài dạy, việc đánh giá người học, chất lượng giờ dạy, nền nếp và 

việc thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

Kiểm tra đột xuất được thực hiện khi cần thiết theo quyết định hoặc chỉ đạo của 

Ban Giám đốc,lãnh đạo bộ phận chuyên môn. 

Giáo viên có trách nhiệm cung cấp đầy đủ hồ sơ, dữ liệu và minh chứng thuộc 

phạm vi quản lý; tiếp thu ý kiến, khắc phục hạn chế và báo cáo kết quả thực hiện. 

Kết quả kiểm tra chuyên môn là một trong những căn cứ đánh giá mức độ hoàn 

thành nhiệm vụ của giáo viên theo quy định hiện hành và quy định của Trung tâm. 

CHƯƠNG III. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

Điều 17. Trách nhiệm của Giám đốc và Phó Giám đốc phụ trách 

Chỉ đạo triển khai và kiểm tra việc thực hiện Quy chế; phân công nhiệm vụ và 

bảo đảm các điều kiện cần thiết cho hoạt động dạy học. 

Quyết định các vấn đề thuộc thẩm quyền liên quan đến chương trình, kế hoạch, 

nhân sự, kiểm tra, đánh giá và các nội dung phát sinh trong quá trình thực hiện. 

Chỉ đạo phối hợp giữa các bộ phận trong quản lý, giáo dục và hỗ trợ lưu học sinh 

Lào; kịp thời xử lý những vấn đề vượt thẩm quyền của giáo viên và tổ chuyên môn. 

Điều 18. Trách nhiệm của tổ trưởng, tổ phó, trưởng nhóm chuyên môn 

Tham mưu tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch giáo dục và phân công 

chuyên môn; hướng dẫn giáo viên thực hiện thống nhất các yêu cầu của Quy chế. 

Theo dõi tiến độ, chất lượng dạy học; kiểm tra việc thực hiện kế hoạch, hồ sơ 

chuyên môn và việc cập nhật dữ liệu theo phân công. 

Tổ chức sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, thao giảng, chuyên đề; tổng hợp khó 

khăn, vướng mắc và đề xuất Ban Giám đốc giải pháp xử lý. 

Điều phối việc hỗ trợ người học còn hạn chế; chủ động tham mưu điều chỉnh 

phương pháp, học liệu và kế hoạch khi có căn cứ thực tế. 

Điều 19. Trách nhiệm của giáo viên 

Thực hiện nghiêm túc, đầy đủ Quy chế và nhiệm vụ được phân công. 

Chịu trách nhiệm về tiến độ, chất lượng dạy học, tính chính xác của hồ sơ và kết 

quả đánh giá do mình thực hiện. 

Chủ động tự học, tự bồi dưỡng; tham gia đầy đủ hoạt động chuyên môn và chia 

sẻ kinh nghiệm. 

Phản ánh kịp thời những khó khăn, bất cập trong chương trình, học liệu, thiết bị, 

nền nếp lớp học và công tác quản lý lưu học sinh để được hướng dẫn, xử lý. 

Điều 20. Trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân có liên quan 

Tổ Hành chính - Tổng hợp, tổ Giáo dục thường xuyên, cán bộ phụ trách công 

nghệ thông tin, bảo vệ, nhân viên nấu ăn… và các bộ phận liên quan phối hợp theo 

chức năng, nhiệm vụ được giao, bảo đảm điều kiện phục vụ dạy học và quản lý người 

học theo quy định. 
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Các tổ chức đoàn thể phối hợp tuyên truyền, hỗ trợ các hoạt động giáo dục, giao 

lưu văn hóa và xây dựng môi trường học tập an toàn, thân thiện khi được phân công. 

CHƯƠNG IV. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 21. Tổ chức thực hiện 

1. Quy chế này được phổ biến đến Ban Giám đốc, các tổ chuyên môn, giáo viên 

giảng dạy ngoại ngữ, giáo viên dạy tiếng Việt cho lưu học sinh Lào và các cá nhân có 

liên quan trước khi thực hiện. 

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có văn bản mới của cơ quan có thẩm quyền 

hoặc phát sinh nội dung không còn phù hợp, Tổ Đào tạo, Bồi dưỡng và Hợp tác quốc 

tế tổng hợp, báo cáo Giám đốc xem xét sửa đổi, bổ sung. 

3. Quy chế này là căn cứ để tổ chức, hướng dẫn, kiểm tra và đánh giá việc thực 

hiện nhiệm vụ chuyên môn của giáo viên giảng dạy ngoại ngữ và dạy tiếng Việt cho 

lưu học sinh Lào trong năm học 2026-2027. 
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