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I. TRIỂN KHAI QUY CHẾ CHUYÊN MÔN
1. Nhiệm vụ Tổ chuyên môn 

Hàng tháng báo cáo Ban giám hiệu  tình hình thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, của Tổ CM (bằng văn bản vào ngày 28 hàng tháng). Nội dung báo cáo đánh giá gồm: ưu điểm, khuyết điểm, những việc đã làm, đang làm, kết quả, hiệu qủa, phương hướng và kiến nghị trong tháng tới.

2. Chế độ hội họp
2.1. Kiểm tra giáo án đột xuất(kế hoạch bài dạy), việc thực hiện chương trình của giáo viên: 2 tuần/lần (Vào thứ 7 tuần thứ 2 và thứ 7 tuần thứ 4 trong tháng). Kiểm tra toàn bộ HSSS của GV tối thiểu 2 lần/1GV/1HK không tính lần KTTD của nhà trường.

          2.2. Tổ chuyên môn mỗi tháng họp 2 lần  vào tuần 2, tuần 4 hàng tháng. Nội dung họp cần sinh động sâu sắc có chất lượng cao(đúng theo hướng dẫn), việc sinh hoạt tổ chuyên môn cần bàn đúng nội dung, tránh bàn tràn lan, chiếu lệ, hình thức qua loa dẫn đến kém hiệu quả .


3. Quy định về hồ sơ tổ chuyên môn:

3.1. Kế hoạch hoạt động năm học của Tổ. 

3.2. Sổ ghi biên bản các cuộc họp của Tổ (nhóm) chuyên môn.

3.3. Sổ bàn giao chuyên môn  và phân công dạy thay, dạy bù tiết  của cá nhân trong tổ chuyên môn, sổ theo dõi chất lượng HS yếu kém.

3.4. Sổ biên bản kiểm tra và đánh giá hồ sơ  kiểm tra giáo viên và Biên bản tự kiểm tra của tổ chuyên môn. Biên bản các buổi rút kinh nghiệm dự giờ giáo viên.

3.5. Các loại Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ theo quy định và hướng dẫn của Bộ và Sở

4.Giáo viên bộ môn
- Giảng dạy và giáo dục theo đúng Chương trình, kế hoạch giảng dạy đã được phê duyệt
- Thường xuyên tự rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn 

- Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật, điều lệ trường trung học 

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín nhà giáo, gương mẫu trước học sinh, thương 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của Pháp luật, của ngành.

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác

5.Giáo viên chủ nhiệm:

Ngoài các nhiệm vụ được nêu tại mục 1.1. giáo viên bộ môn, Giáo viên chủ nhiệm còn có những nhiệm vụ sau:

- Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt 

- Xây dựng kế hoạch chủ nhiệm theo đúng chuyên đề của trường

- Nhận xét, đánh giá và xếp loại học lực và hạnh kiểm của học sinh cuối kì học 

- Tổ chức và điều hành tốt việc sinh hoạt 15 phút đầu giờ của lớp

6. Kế hoạch bài dạy (Giáo án): 

- Soạn bài đầy đủ theo kế hoạch dạy học 

- Soạn đúng theo hướng dẫn của môn học được tập huấn
 

- Mẫu giáo án dạy tăng tiết,  phụ đạo theo mẫu chung của trường.

  
- Giáo án thể hiện rõ các nội dung tích hơp, lồng ghép, kỹ thuật dạy học
- Giáo án đư​ợc thực hiện soạn trên máy vi tính in trên khổ A4 được kẹp theo từng quyển. Giáo án được soạn trước 3 ngày.

- Số lần kiểm tra tối thiểu: 04 tuần/1lần. Có chữ ký của Tổ trưởng chuyên môn. Ngoài ra, ban giám hiệu sẽ kiểm tra đột xuất giáo án của bất kỳ giáo viên nào.

7. Lịch báo giảng
- Yêu cầu lên lịch báo giảng vào thứ bảy tuần trước đó.

- Số lần kiểm tra tối thiểu của TCM: 1 tuần/1lần vào sáng thứ hai hàng tuấn. BGH kiểm tra 01 lần/ 1tháng

- Lịch báo giảng CTTĐT cập nhật vào thứ hai hàng tuần, 15 giờ ngày thứ 2 bộ phận CTT sẽ kiểm tra

8. Sổ điểm cá nhân:

Điểm học sinh được cập nhật hàng ngày trên sổ cá nhân; Sổ điểm cái, học bạ  ghi chép sạch sẽ, rõ ràng, dùng bút bi một loại mực xanh, không tẩy xóa tùy tiện. Sửa điểm đảm bảo đúng quy chế
Số lần kiểm tra tối thiểu: 1 lần/1 tháng. Có nhận xét, kiểm tra của TT, BGH vào trang KT 

9. Kế hoạch dạy học:

- Kế hoạch giảng dạy phải hoàn thành trước khi học tuần đầu tiên.

- Số lần kiểm tra tối thiểu: 2lần/1học kỳ. Có nhận xét, kiểm tra của tổ trưởng chuyên môn và BGH vào trang cuối.

10. Kế hoạch sử dụng thiết bị:

- Số lần kiểm tra tối thiểu: 1 lần/1 tháng. Có nhận xét, kiểm tra của Tổ trưởng CM và BGH.

11. Sổ dự giờ: 

Số lần kiểm tra tối thiểu: 1 lần/1 tháng. Có nhận xét, kiểm tra của Tổ trưởng CM và BGH.

12. Sổ đầu bài: Sổ đầu bài là một trong những hồ sơ quan trọng của lớp(phản ánh tình hình, đánh giá tiết học, nhật ký thực hiện tiến độ ch​ương trình, phản ánh tinh thần thái độ của GV…); GVCN phải có trách nhiệm cao trong việc bảo quản và giám sát việc ghi chép trong sổ ghi đầu bài hàng ngày. Phần dạy bù ghi đúng trang quy định. 

13. Sổ chủ nhiệm:

- Thực hiện theo chuyên đề của trường.

- Hoàn thành các nội dung theo mẫu chung của trường: Nội quy nhà trường, phần tổ chức lớp, sơ đồ lớp học, danh sách cán bộ lớp, đại diện cha mẹ học sinh, tình hình lớp, khảo sát chất lượng đầu năm. Các đặc điểm tình hình lớp, kế hoạch thực hiện, mục đích, chỉ tiêu toàn diện cuối năm và phần theo dõi học sinh được ghi chép đầy đủ, chi tiết theo yêu cầu.

Hàng tháng phải lên kế hoạch hoạt động và sơ kết hàng tuần theo biểu mẫu.

 14. Sổ học bạ:

      
- Kiểm tra định kỳ 3 lần/năm học (Sau khi vào học một tháng đối với lớp 6 và sau học kỳ I, sau học kỳ II)

     
 - Thực hiện việc ghi chép đúng hướng dẫn 

     
 - Chữ số phải rõ như ghi sổ gọi tên, ghi điểm. Thống nhất dùng bút bi mực xanh vào sổ học bạ.

      
- Phần lý lịch học sinh phải ghi đúng và đủ tất cả các thông tin theo khai sinh hợp lệ, chữ viết phải rõ và đẹp , 

     
 - Ngày tháng ở các trang tương ứng phải đủ  và đúng theo thời gian thực hiện .

     
 - Việc giao nhận, nộp , hoàn chỉnh các phần …  thực hiện theo thông báo của BGH.

        
15. Lên lớp.
- Chuẩn bị chu đáo tr​ước khi lên lớp
- Ra vào lớp đúng giờ.
- Tr​ước mỗi tiết học giáo viên phải kiểm tra số lư​ợng, trực nhật, vệ sinh và các quy định khác của nhà trư​ờng.
- Kiểm tra bài cũ từ 1 đến 3 học sinh, thời gian kiểm tra không quá 7 phút.
- Cuối mỗi tiết học dành thời gian hợp lý để củng cố bài và hư​ớng dẫn học sinh học bài ở nhà.
- Tư​ thế, trang phục chỉnh tề, gọn gàng, lịch sự; xư​ng hô mô phạm, không đút tay vào túi quần, không sử dụng điện thoại di động; hạn chế tối đa việc giáo viên ngồi giảng bài; không hút thuốc, không có ảnh hưởng của rượu, bia. 

- Không xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của học sinh.

- Chịu trách nhiệm quản lý học sinh, điểm danh, ghi tên HS vắng từng tiết học vào sổ đầu bài.  Nhận xét đánh giá xếp loại tiết học theo đúng quy định.
16. Kiểm tra, chấm bài, cho điểm: 
- Số lần kiểm tra ít nhất cho từng môn học theo quy định của Quy chế đánh giá xếp loại học sinh ban hành kèm theo Quy chế 58/2011của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Kiểm tra định kì theo PPCT.
- Bài kiểm tra từ 45 phút trở lên thực hiện ở hình thức tự luận, phải có ma trận, có đáp án chính xác (đối với các bài kiểm tra học kì bằng hình thức tự luận phải có hướng dẫn chấm chi tiết, rõ ràng), các câu hỏi thể hiện các mức độ nhận thức: biết, hiểu , vận dụng, phân tích, tổng hợp, đánh giá (đối với câu hỏi ở mức phân tích, tổng hợp, đánh giá thì tùy theo trình độ học sinh, giáo viên ấn định điểm số cho phù hợp nhằm phát huy năng lực học sinh, nhưng không nên quá 2/10 điểm ).
- Các bài kiểm tra thống nhất theo thang điểm 10.
- Nội dung đề kiểm tra bảo đảm kiến thức – kỹ năng theo từng bài, chương. Tuyệt đối không ra đề  nằm trong nội dung, bài giảm tải.
- Đề ra theo 3 cấp độ nhận biết, thông hiểu và vận dụng. Trong đó dành tối thiểu 50% cho nội dung thông hiểu và vận dụng.  
II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:

- Các tổ trưởng chuyên môn căn cứ các quy chế chuyên môn để điều hành chỉ đạo tổ viên

- Giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm các cứ các chức năng, nhiệm vụ để thực hiện đúng quy chế
Lưu ý: Quy chế này áp dụng từ ngày 26 tháng 9 năm 2019 đến hết năm học 2019-2020

	* Nơi nhận:
- HT(BC)

- Tổ CM(C/đ thực hiện)

- Gv (thực hiện)
- Lưu CM
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(Đã ký)
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