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QUY ĐỊNH  CHUYÊN MÔN NĂM HỌC 2021 - 2022
1 - TỔ CHUYÊN MÔN 
1.1. Hồ sơ sổ sách : 

1. Kế hoạch tổ chuyên môn
                    Kế hoạch tổ chuyên môn gồm các nội dung : 

- Đánh giá khái quát kết quả các hoạt động của năm học trước: GV, HS.
- Đặc điểm tình hình của năm học  : GV, HS, thuận lợi, khó khăn.

- Nhiệm vụ năm học:

 + Nhiệm vụ chung

 + Nhiệm vụ cụ thể  
- Chỉ tiêu : GV, HS
- Giải pháp: trong từng nhóm giải pháp có kế hoạch thực hiện cụ thể.
- Kế hoạch từng tháng
2. Kế hoạch dạy học từng khối

3. Sổ chuyên đề 
- Kế hoạch chuyên đề.
- Nội dung sổ chuyên đề: Góp ý xây dựng lí thuyết, xây dựng tiết dạy thực nghiệm; phân công dạy áp dụng chuyên đề, (có chấm điểm, xếp loại, các tiết dạy áp dụng); tổng kết, rút kinh nghiệm chuyên đề ).
Lưu ý:  Phần thảo luận xây dựng chuyên đề phải ghi ý kiến từng giáo viên.

- Nộp báo cáo lý thuyết chuyên đề để BGH duyệt trước 1 tuần  trước khi báo cáo trong tổ.

4. Sổ nghị quyết

5. Sổ tổng hợp : 
- Danh sách CB, GV trong tổ.

- Theo dõi diễn biến sĩ số hàng tháng.

- Theo dõi chất lượng kiểm tra định kỳ, (sau mỗi đợt KT có nhận xét ưu điểm, hạn chế, hướng khắc phục), hội thi, phong trào thi đua của học sinh, theo dõi HSKT, HS yếu, HS có năng khiếu.

- Theo dõi kết quả hội thi, hội giảng và thi đua của giáo viên.

6. Sổ kiểm tra: 
- Kế hoạch kiểm tra ( theo tháng)
- Đánh giá, nhận xét, kiến nghị  đối với từng GV sau mỗi lần kiểm tra; có kiểm tra lại sau kiến nghị; yêu cầu GV được kiểm tra ký xác nhận .

1.2. Sinh hoạt tổ chuyên môn :


- Định kỳ : Ít nhất 2 tuần/lần.


- Nội dung sinh hoạt tổ chuyên môn : 


+ Kiểm điểm công tác cũ : GVCN báo cáo tình hình của lớp (sĩ số, chất lượng, công tác chủ nhiệm, ...)


+ Triển khai công tác mới (cụ thể, chi tiết, thiết thực). 

          + Đưa ra ý kiến vướng mắc về chuyên môn, thực hiện PT thi đua, các ý kiến của tổ trưởng khi kiểm tra ,….… Tổ thảo luận, thống nhất và  Tổ trưởng kết luận.


+ Triển khai chuyên đề (lý thuyết, dự giờ thực hành, tổng kết, ...)


+ Dự giờ, nhận xét, đánh giá, xếp loại các tiết hội giảng, thi GVG, chuyên đề.


+ Sinh hoạt chuyên môn theo khối : Thống nhất nội dung, phương pháp dạy học, nội dung ôn tập; bàn bạc về việc chuẩn bị, sử dụng đồ dùng dạy học, ...


+ Sinh hoạt CM theo NCBH : lựa chọn ít nhất 4 bài/năm học , lập kế hoạch riêng.

+ Các nội dung cập nhật khác theo tình hình thực tế yêu cầu.

Yêu cầu : 

+ Thể hiện rõ sự đổi mới, dân chủ, phong phú trong sinh hoạt tổ chuyên môn.

+ Ghi chép chính xác, ghi rõ những việc đã làm trong sinh hoạt Tổ CM( nhất là các ý kiến trong phần thảo luận và phần sinh hoạt chuyên môn theo khối.)
2- GIÁO VIÊN 
2.1. Hồ sơ sổ sách 
*Kế hoạch chủ nhiệm 

*Sổ chuyên đề : Ghi chép các chuyên đề nhà trường, tổ chuyên môn triển khai.

*Bồi dưỡng thường xuyên:

- Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên.

- Quyển ghi chép việc tự nghiên cứu, tự học; ghi lại những kiến thức, những nội dung chính của việc tự nghiên cứu, tự học, tự bồi dưỡng thường xuyên 
*Sổ nghị quyết:  Ghi nghị quyết các buổi họp (Họp HĐ, họp tổ chuyên môn, sinh hoạt khối chuyên môn)

*Sổ dự giờ:
- Số lượng : ít nhất 1 tiết/ 2 tuần ( không tính các tiết Hội giảng, Chuyên đề )

- Ghi đầy đủ cột mục (trong đó lưu ý tới phần ghi nhận xét, tổng số điểm, đánh giá xếp loại, ngày tháng dự, chữ ký của người dạy).

*Sổ theo dõi, đánh giá học sinh: ( sử dụng sổ điện tử)

 
 Nhận xét, đánh giá  kịp thời, theo quy định.
*Kế hoạch dạy học: 
 - Ghi trình tự các tiết dạy trong tuần theo TKB, nội dung điều chỉnh (nếu có)

 - Nộp cùng với kế hoạch bài dạy.
*Kế hoạch bài dạy :
 -  Nộp trước 1 tuần. Nộp để Tổ trưởng chuyên môn kiểm tra chậm nhất vào thứ 5 và Ban giám hiệu duyệt vào sáng thứ 6 hàng tuần. Nếu phải điều chỉnh, bổ sung sẽ nộp vào sáng thứ hai của tuần kế tiếp.
- Ban giám hiệu kiểm tra, duyệt (2 tuần/lần – các tuần chẵn) ; các tuần còn lại tổ trưởng  kiểm tra, tư vấn, rút kinh nghiệm và kiểm tra sau khi rút kinh nghiệm. 

- Yêu cầu:  đúng theo kế hoạch dạy học; trình bày khoa học; nội dung đầy đủ, rõ ràng;   không mắc lỗi đánh máy;  phân bố thời gian hợp lý.


Lưu ý:

- Môn Toán : nếu là tiết Luyện tập cần ghi rõ trang
- Môn Đạo Đức : Ghi rõ tiết 1, tiết 2.

- Môn Tiếng Việt: tiết Ôn tập không ghi tên phân môn mà  ghi "Ôn tập GHKI/ CHKI/ GHKII/ CHKII - tiết mấy).

- Tiết Kiểm tra : có đề kiểm tra, sau khi có kết quả kiểm tra thì ghi nhận xét bài làm của học sinh, có tổng hợp kết quả theo từng loại điểm (Nếu có tiết chữa bài thì nội dung này ghi trong tiết chữa bài.)
- Khi lên lớp, bắt buộc phải có: Kế hoạch bài dạy, sổ chủ nhiệm, sổ tay ghi những điểm cần lưu ý của học sinh (nếu cần)
2.2.  Đồ dùng dạy học 
- Dạy học phải có ĐDDH (Mượn hoặc tự làm), không được dạy chay. 

(Nếu khi BGH, thanh tra cấp trên dự giờ mà GV không sử dụng ĐDDH thì tiết dạy đó xếp loại không đạt yêu cầu).

- Mượn, sử dụng, bảo quản ĐDDH theo quy định của phòng TBDH 

2.3. Chấm và chữa bài : 

- Chữ viết, nội dung phần nhận xét của GV phải rõ ràng, chân phương, mẫu mực.
- Số lần chấm: Vở Toán : ít nhất 3 bài/lần ; Chính tả : 2 bài/lần ; Tập viết : 2 bài/lần; Tập làm văn: chấm toàn bộ các bài viết; VBT Toán : 1 tuần/lần; VBT Tiếng Việt : 1 tuần/lần;...
   Lưu ý : Các loại vở khác tổ chuyên môn thống nhất chi tiết về số lần chấm và nội dung nhận xét.
3. HỌC SINH 
* Sách giáo khoa : 

- Có đủ các loại theo quy định.

* Đồ dùng học tập :

- Có đầy đủ đồ dùng học tập theo yêu cầu, theo quy định của từng khối lớp.

* Vở viết : 
- Các đầu vở, nội dung ghi:  theo sự thống nhất trong toàn khối và yêu cầu của mỗi môn học. 
- Cách trình bày vở :
+ Dùng một màu mực khi viết.

+ Vở Tổng hợp : Hết tiết: kẻ lửng. Hết ngày: kẻ từ lề đến hết trang. Hết tuần: kẻ hết trang.       
+ Kẻ lời nhận xét : Phân môn tập làm văn , chính tả .
+ Các môn học/ phân môn có vở riêng thì trong từng bài không ghi lại tên môn học/ phân môn.
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