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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Bình Tân, ngày 16 tháng 9 năm 2021



QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành quy chế thực hiện chuyên môn

Năm học 2021 – 2022


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ ĐINH TIÊN HOÀNG
Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ Quyết định số 69/QĐ-UBND ngày 19 tháng 5 năm 2009 của chủ tịch Ủy ban Nhân dân thị xã Buôn Hồ về việc thành lập Trường THCS Đinh Tiên Hoàng;

Căn cứ Quyết định số 118/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01 năm 2019 của Uỷ ban nhân dân Thị xã Buôn Hồ về điều động và bổ nhiệm cán bộ quản lý trường học;

Căn cứ Thông tư số 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông; Thông tư số 26/2020/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 8 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ GD&ĐT;

Căn cứ Thông tư số 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20 tháng 07 năm 2021 của Bộ GD&ĐT quy định về đánh giá học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông có hiệu lực từ ngày 05/09/2021 và áp dụng với lớp 6 từ năm học 2021-2022;

Căn cứ tình hình thực hiện nhiệm vụ năm học 2021-2022 của trường THCS Đinh Tiên Hoàng;

Theo đề nghị của bộ phận chuyên môn.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này quy chế thực hiện chuyên môn của trường THCS Đinh Tiên Hoàng năm học 2021 -2022.

Điều 2. Quy chế chuyên môn chỉ áp dụng đối với tập thể, cá nhân đang công tác học tập và làm việc tại trường THCS Đinh Tiên Hoàng.

Hiệu lực thi hành quy chế chuyên môn được áp dụng từ năm học 2021-2022 và những năm tiếp theo.

Điều 3. Bộ phận chuyên môn, văn phòng; tổ chuyên môn; các bộ phận liên quan và toàn thể cán bộ giáo viên của trường THCS Đinh Tiên Hoàng chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận:

- PGD (báo cáo);

- Công Đoàn (phối hợp);

- PHT (quản lý thực hiện);

- Các tổ trưởng (triển khai thực hiện);

- Đăng Website;

- Lưu: VT, CM.
	                        HIỆU TRƯỞNG

                       Phan Công Quyến


QUY CHẾ

Hoạt động chuyên môn năm học 2021 – 2022

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 37/QĐ-THCS ĐTH, ngày 16 tháng 9 năm 2021)
Chương I
 NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

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

1. Quy chế này quy định việc thực hiện quy chế chuyên môn tại trường THCS Đinh Tiên Hoàng.  

2. Quy chế này áp dụng cho đối tượng là toàn bộ cán bộ, giáo viên, nhân viên trường THCS Đinh Tiên Hoàng.  

Điều 2. Mục đích

   
Quy định việc thực hiện quy chế chuyên môn là căn cứ để giáo viên thực hiện đầy đủ và nghiêm túc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình. Đồng thời là cơ sở để đánh giá chuẩn nghề nghiệp, xếp loại hàng năm.

Chương II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 3. Đối với giáo viên 
1. Soạn bài
1.1. Soạn bài đầy đủ theo kế hoạch dạy học đã được xây dựng có phê duyệt của tổ CM, BGH nhà trường, bảo đảm chất l​ượng. Trình bày khoa học, rõ ràng, sạch đẹp, đúng quy cách theo sự thống nhất chung. Thể hiện rõ việc đổi mới ph​ương pháp giảng dạy, thiết kế bài giảng bảo đảm chuẩn kiến thức kỹ năng, phù hợp với từng đối tượng học sinh, dạy học theo định hướng phát triển năng lực và phẩm chất của HS, khuyến khích năng lực tự học của học sinh.

1.2. Các tiết dạy phải đ​ược đánh số thứ tự theo tiết PPCT từ tiết 1 đến tiết cuối cùng của năm học và ghi rõ tuần thực hiện.

1.3. Các tiết thí nghiệm, thực hành phải đư​ợc chuẩn bị trư​ớc hai ngày.

1.4. Các bài kiểm tra thường xuyên, giữa kì phải được thống nhất trong tổ, nhóm chuyên môn về thời gian kiểm tra và có kế hoạch ôn tập cho học sinh. Có thống nhất ma trận đề trong nhóm, đề ra và h​ướng dẫn chấm bài kiểm tra phải đ​ược soạn trên phần mềm Smas test. Cần có hướng dẫn tiêu chí chấm cụ thể cho các bài kiểm tra thực hành, các sản phẩm, dự án của HS.

1.5. Có đủ hồ sơ giáo án theo quy định, đẹp về hình thức và chú trọng đầu tư về nội dung.

1.6. Việc soạn giáo án đư​ợc thực hiện theo quy định của bộ môn, trên cơ sở vận dụng, tham khảo khung bài dạy theo phụ lục 4 của công văn 5512. Chú trọng phát triển phẩm chất, năng lực học sinh qua các bài học. Hệ thống câu hỏi phải cụ thể đi từ dễ đến khó, phân loại được đối tượng HS, bài tập phải có đáp án. Tiết kiểm tra và tiết sửa bài phải được soạn theo quy trình và có phần rút kinh nghiệm lỗi sai cho HS.

Riêng các tiết soạn theo chủ đề ở các môn học: GV cần soạn đúng theo mẫu của tổ trưởng chuyên môn thống nhất với các nhóm bộ môn và triển khai đến giáo viên.

 
2. Lên lớp

2.1. Thực hiện ra vào lớp đúng giờ. Hoàn thành bài giảng đúng thời gian quy định. Đảm bảo đúng tiến độ giảng dạy, kiểm tra đúng theo theo phân phối chương trình đã thống nhất. Những môn dạy chậm chương trình phải tiến hành dạy bù ngay trong tuần.
2.2. Tr​ước mỗi tiết học giáo viên phải dành thời gian để ổn định lớp: kiểm tra sĩ số, chuẩn bị bài ở nhà, vệ sinh và các quy định khác của nhà trư​ờng. 

2.3. Chuẩn bị kết thúc giờ dạy GV dành thời gian phù hợp để củng cố và hướng dẫn học sinh làm việc ở nhà; công khai các con điểm, các lỗi vi phạm của học sinh trong giờ (những lỗi vi phạm nặng phải lập biên bản, thông báo cho GVCN xử lý theo quy định); phê rõ các ​ưu điểm, khuyết điểm vào sổ đầu bài tương ứng với việc xếp loại giờ dạy và ký tên đảm bảo khách quan, chính xác.

2.4. Tư​ thế, trang phục phải chỉnh tề, xư​ng hô phải mô phạm, không đút tay vào túi quần, chống nạnh; không ngồi để giảng bài; không sử dụng điện thoại di động; không hút thuốc, không có dấu hiệu của rượu, bia,...

2.5. Chịu trách nhiệm quản lý học sinh trong tiết dạy, ghi tên HS vắng từng tiết học vào sổ đầu bài. Trong giờ dạy không đ​ược cho học sinh ra ngoài (trừ trường hợp đặc biệt). Không trách phạt học sinh bằng cách gọi lên đứng úp mặt vào tường hoặc quỳ gối, đứng góc lớp, ra ngoài lớp đứng…
2.6. Giáo viên không được chê trách, dùng lời lẽ xúc phạm HS làm cho các em bị tổn thương; GV nên dùng những câu nói mang tính động viên HS và khen HS kịp thời khi các em làm được một việc tốt dù rất nhỏ.
2.7. Đánh giá, xếp loại giờ dạy đúng quy chuân (có quy chuẩn kèm theo)

3. Ra đề kiểm tra, chấm, trả bài

3.1. Số lần kiểm tra, đánh giá thường xuyên, giữa kì, cuối kì của khối lớp 6 năm học 2021-2022 được thực hiện theo Thông tư số 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20 tháng 07 năm 2021 của Bộ GD&ĐT quy định về đánh giá học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông có hiệu lực từ ngày 05/09/2021 và áp dụng với lớp 6 từ năm học 2021-2022; đối với khối lớp 7,8,9 được thực hiện theo Thông tư 26/2020/TT-BGDĐT ngày 26/8/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo: Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và trung học phổ thông ban hành kèm theo Thông tư 58/2011/TT-BGDĐT, ngày 12/12/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
3.2. Giáo viên ra đề kiểm tra giữa kì, cuối kì phải đảm bảo kiểm tra kiến thức cơ bản, đảm bảo tính phân hóa đối với các đối tượng HS, đánh giá đúng trình độ phù hợp với đối tượng HS. Có biểu điểm hướng dẫn chấm được thống nhất trong nhóm/tổ chuyên môn. Đề kiểm tra giữa kì, học kỳ I, học kì II tổ trưởng chịu trách nhiệm phân công người ra đề, duyệt đề, nộp về BGH duyệt trước 1 tuần. Khi kiểm tra không để học sinh quay cóp, gian lận trong quá trình làm bài.
3.3. Chất lượng bài kiểm tra: Bài kiểm tra nếu đạt dưới 50% điểm trên trung bình thì phải kiểm tra lại. Chấm bài kiểm tra phải cẩn thận, sửa chữa sai sót cho học sinh. Trả bài kiểm tra giữa kì cho HS chậm nhất sau 2 tuần (nếu không có tiết trả bài theo PPCT), bài 15’ sau 1 tuần. Bài kiểm tra phải có nhận xét, đánh giá kỹ năng, cách trình bày và có lời phê mang tính chất động viên HS. Vào điểm ở sổ điểm cá nhân, sổ điểm điện tử ngay sau khi trả bài cho học sinh.
3.4. Kết quả học tập của học sinh đ​ược giáo viên bộ môn trực tiếp ghi vào sổ điểm cá nhân. Việc sửa chữa điểm trong sổ cá nhân phải đúng quy định (gạch ngang số điểm cũ, ghi số mới vào phía trên bên phải số cũ bằng mực đỏ); không tẩy xóa, không ghi đè lên điểm bỏ…Không tùy tiện thay đổi vị trí các ô, mục trong sổ.

Yêu cầu chỉ được dùng một loại bút bi màu xanh để ghi sổ điểm và học bạ (không sử dụng bút nước). 
4. Dự giờ, thao giảng

4.1. GV dự tối thiểu 10 tiết/ học kỳ.


4.2. Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn dự tối thiểu 15 tiết/học kỳ.


4.3. Ban Giám hiệu dự tối thiểu 1 tiết/ 1gv/năm.

          Tất cả các tiết dự đều có nhận xét đánh giá rút kinh nghiệm, xếp loại và đánh giá điểm sau tiết dự. Những góp ý nhận xét góp ý chú trọng vào việc đổi mới phương pháp và nội dung phát huy phẩm chất năng lực cho học sinh sau tiết dạy.

4.4. Mỗi giáo viên thao giảng tối thiểu 2 tiết/học kì (một tiết đăng kí một tiết bốc thăm).  Các giờ thao giảng, chuyên đề giáo viên không có giờ dạy bắt buộc phải đi dự để trao đổi chuyên môn, khuyến khích giáo viên đổi giờ dạy để dự.

          
5. Đề tài SKKN, ĐTKH, NCSPƯD, ĐDDH tự làm

5.1. Hàng năm khuyến khích mỗi giáo viên có thể đăng ký thực hiện một đề tài ý tưởng sáng tạo hay cải tiến phương pháp, được ứng dụng vào bài dạy cụ thể để chuyên môn thẩm định đánh giá hoặc làm đồ dùng dạy học tự tạo để tham gia dự thi các cấp.
       
5.2. Cá nhân đăng ký danh hiệu thi đua LĐTT trở lên phải có một đề tài SKKN, ĐTKH, NCSPƯD, ĐDDH tự làm được đăng ký từ đầu năm với tổ CM, nhà trường và kết quả xếp loại phải được Hội đồng đồng chấm các cấp công nhận.  Đối với danh hiệu CSTĐ cơ sở không được bảo lưu kết quả cho năm học sau. Các đề tài phải theo đúng mẫu hướng dẫn của cấp trên, không được sao chép trên mạng và phải nộp đúng thời gian quy định.  

6. Ứng dụng CNTT vào bài giảng

       
Mỗi giáo viên trực tiếp giảng dạy tuỳ đặc trưng bộ môn và thời gian phù hợp phải dạy ít nhất 4 tiết/học kỳ có ứng dụng CNTT. Kế hoạch thực hiện phải đăng ký vào sổ theo dõi của bộ phận thiết bị để nhà trường thống kê tổng hợp vào cuối học kỳ. Đây cũng xem là một chỉ tiêu thi đua trong việc ứng dụng CNTT vào giảng dạy.
7. Công tác phụ đạo, ôn tập, ôn thi , kiểm tra, bồi dưỡng học sinh giỏi
7.1. GV được phân công phụ đạo, hướng dẫn ôn tập, ôn thi cần nâng cao ý thức trách nhiệm, bám sát đề cương đã thống nhất của bộ môn, tận tình với nhiệm vụ để nâng cao chất lượng bộ môn góp phần hoàn thành tốt chỉ tiêu nhiệm vụ của nhà trường.

7.2. GVBM phải có trách nhiệm, và có kế hoạch bồi dưỡng HS giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém bộ môn để từng bước học sinh có tiến bộ; phối hợp chặt chẽ với GVCN để hạn chế tỷ lệ học sinh bỏ học, yếu kém, lưu ban cuối năm. Kết quả bài thi học kỳ, chất lượng cuối kì, cuối năm là cơ sở để đánh giá kết bồi dưỡng, phụ đạo của giáo viên. 
7.3. GV được phân công bồi dưỡng HS giỏi: tích cực đầu tư nghiên cứu, tham khảo tài liệu, có phương pháp giảng dạy hướng dẫn phù hợp đối với học sinh góp phần làm tốt công tác bồi dưỡng HSG của nhà trường.


8. Tự bồi dưỡng

8.1. Thường xuyên tự rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, nâng cao trình độ nhận thức về mọi mặt để nhằm nâng cao chất lượng dạy học và giáo dục. Tự bồi dưỡng và tham gia tốt các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ do trường hoặc ngành tổ chức. Tích cực dự giờ đồng nghiệp để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm. Tích cực tham gia phong trào làm đồ dùng dạy học và viết sáng kiến kinh nghiệm.

8.2. Thực hiện Pháp lệnh cán bộ, công chức; nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật, điều lệ trường trung học và; thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự diều hành, kiểm tra của Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng và Tổ trưởng chuyên môn .
8.3. Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín nhà giáo, gương mẫu, thương yêu, tôn trọng ; đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp trong công tác.
8.4. Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên bộ môn, tổng phụ trách trong nhà trường và gia đình học sinh trong các hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh. Tích cực tham gia hoạt động của Công đoàn, Nữ công, chi đoàn và các hoạt động khác trong Nhà trường. Thực hiện tốt các công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 
8.5. Thực hiện nghiêm túc các quy định về dạy thêm, học thêm.
Trong một năm học, mỗi giáo viên phải đăng ký thi giáo viên dạy giỏi các cấp, các danh hiệu thi đua và có đề tài SKKN đăng ký với tổ, nhà trường vào tháng 9 hàng năm và được thực hiện suốt năm học. Đây là cơ sở để xếp loại thi đua của cá nhân sau mỗi năm học.

9. Công tác chủ nhiệm lớp 

 
9.1. Nhiệm vụ của GVCN: Ngoài các nhiệm vụ nói trên thì GVCN còn thực hiện các nhiệm vụ sau:

- Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt để có biện pháp tổ chức giáo dục sát với đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của từng học sinh và của cả lớp;


- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, chủ động phối hợp với các giáo viên bộ môn, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh, các đoàn thể và các tổ chức xã hội khác có liên quan trong hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh của lớp mình chủ nhiệm;


- Nhận xét, đánh giá xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh được lên lớp, danh sách học sinh phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp, hoàn chỉnh việc ghi vào sổ điểm và học bạ học sinh;


- Tham gia hướng dẫn hoạt động tập thể, hoạt động giáo dục, hoạt động trải nghiệm, hướng nghiệp, lao động và rèn luyện học sinh do nhà trường tổ chức;

- Báo cáo thường kì hoặc đột xuất (nếu có) tình hình học tập, rèn luyện và tu dưỡng của học sinh lớp mình với Ban giám hiệu nhà trường. Làm tốt công tác tham mưu, giúp hiệu trưởng đề ra các biện pháp nhằm kết hợp tốt giữa Nhà trường – gia đình – xã hội trong việc giảng dạy và giáo dục học sinh.

- Có thể giải quyết cho HS nghỉ có phép tối đa 3 ngày.
      
9.2. Giáo viên chủ nhiệm thực hiện việc thống kê, báo cáo khác theo yêu cầu của Ban giám hiệu.

10. Kỷ luật lao động
       
10.1. Thực hiện nghiêm túc các quy định về quản lý lao động, không vào chậm ra sớm. Không được tự ý đổi giờ, đổi tiết hoặc tự ý nhờ ng​ười dạy thay (kể cả dạy bù). 
       
10.2. Giáo viên nghỉ dạy, hội họp, sinh hoạt phải báo cáo, xin phép BGH đồng thời nêu rõ lý do xin nghỉ, khi được BGH đồng ý thì mới được nghỉ. Tổ chuyên môn chủ động chấm công đầy đủ các hoạt động tập thể nh​ư hội họp, chào cờ, ngoại khóa, các hoạt động tập thể khác. Tất cả đơn xin phép đều gửi đến BGH (người trực).

        
10.3. Nghỉ dạy có nhờ người dạy thay cũng phải có đơn và ghi rõ ai dạy thay có ký nhận của người đó và được sự đồng ý của BGH (người trực).
Điều 4.  Đối với tổ chuyên môn
1. Xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục của tổ (bao gồm cả kế hoạch dạy học, bồi d​ưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, bồi d​ưỡng nghiệp vụ chuyên môn, bồi dưỡng thường xuyên, kế hoạch chuyên đề, hoạt đồng trải nghiệm, giáo dục STEM (đối với bộ mônToán-Lý và Hóa-Sinh), hoạt động ngoại khóa….
2. Tổ chức sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn theo Điều lệ trường trung học (tối thiểu 2 lần/1 tháng). Nội dung sinh hoạt gồm: Kiểm điểm công tác của tổ và việc thực hiện nhiệm vụ được phân công của mỗi thành viên. Thảo luận kế hoạch và biện pháp thực hiện nhiệm vụ. Thống nhất phương pháp giảng dạy cho những bài, những vấn đề hay, khó; những tiết dạy chuyên đề; nội dung ôn tập, kiểm tra cuối chương, cuối kì; nội dung dạy học tự chọn…; Bình xét và xếp loại thi đua trong tháng của các thành viên theo tiêu chí thi đua của công đoàn cơ sở. Góp ý về công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo nhà trường và hoạt động của các tổ chức, bộ phận khác.
      
3. Mỗi năm học các tổ phải thực hiện tối thiểu 4 chuyên đề cấp tổ và 1 chuyên đề cấp trường. Các chuyên đề phải có hiệu quả thiết thực và được áp dụng ngay vào công việc giáo dục của tổ chuyên môn.
Mỗi tổ chuyên môn đăng kí 1 sản phẩm KHKT, 1 dự án giáo dục Stem và thực hiện có hiệu quả theo các văn bản hướng dẫn của nghành
4. Có kế hoạch dự giờ GV để góp ý tư vấn, giúp đỡ giáo viên trong chuyên môn.

5. Kiểm tra hồ sơ giáo viên định kì, đột xuất ít nhất 5 lần/năm. Hàng tháng tổ trưởng, tổ phó kiểm tra việc thực hiện chương trình trong tháng của các thành viên. Xử lý các trường hợp thực hiện không đúng quy chế chuyên môn và ghi biên bản theo quy định.
      
6. Có kế hoạch tổ chức việc bồi dưỡng học sinh giỏi; hỗ trợ, giúp đỡ học sinh yếu ngay trong giờ học chính khóa. Tổ chức trao đổi và rút kinh nghiệm trong việc thực hiện bồi dưỡng HSG, qua đó nâng cao trình độ chuyên môn của tổ viên.

      
7. Tổ chức thực hiện các phong trào thi đua, phối hợp với các bộ phận đoàn thể trong trường triển khai tốt các hoạt động NGLL, nhận xét đánh giá đề xuất khen th​ưởng, kỷ luật đối với giáo viên.
8. Xây dựng thư viện giáo án và đề kiểm tra của tổ : Sau mỗi giờ thao giảng, tổ rút kinh nghiệm, giáo viên trực tiếp giảng dạy điều chỉnh lại giáo án và gửi về Tổ. Hàng tháng, hàng kì tổ chuyên môn thống nhất cấu trúc đề của mỗi bài kiểm tra (định kì, thường xuyên) giao cho giáo viên xây dựng. Sau khi kiểm tra xong, đăng tải lên thư viện đề, giáo án của nhà trường. (Quy đinh tối thiểu mỗi giáo viên 1 giáo án, 1 đề kèm theo ma trận và hướng dẫn chấm).

9. Kiểm tra nội bộ: Tổ lên kế hoạch cụ thể: tên giáo viên được kiểm tra toàn diện, kiểm tra chuyên môn, thời gian thực hiện và dự kiến người dự giờ. Kế hoạch kiểm tra phải thể hiện trên Kế hoạch hoạt động của tổ ngay từ đầu năm. Đảm bảo tối thiểu 30% giáo viên trong tổ được kiểm tra nội bộ và 70% kiểm tra chuyên đề.

- Tổ trưởng tổng hợp hồ sơ kiểm tra chuyên môn hàng tháng và hồ sơ kiểm tra toàn diện nộp về phó HT vào cuối các tháng, Hồ sơ phải có biên bản tổng kết, đánh giá hoạt động kiểm tra của tổ.

10. Chế độ báo cáo: Thực hiện nghiêm túc và đầy đủ các yêu cầu về báo cáo theo quy định: kịp thời, đầy đủ, chính xác. Cá nhân phải chịu hoàn toàn trách nhiệm về tính chính xác của báo cáo trước tổ trưởng, tổ trưởng chịu trách nhiệm trước BGH.

- Các trường hợp hội họp, chuyên đề hoặc tham gia theo sự điều động của các cấp quản lý phải báo cáo Ban giám hiệu và bàn giao chuyên môn đối với tổ chuyên môn, đối với các bộ môn mà trong tổ không bố trí được người dạy thay thì CB, GV được cử đi phải có trách nhiệm hoàn thành chương trình sau khi kết thúc đợt công tác.

- Các trường hợp nghỉ việc riêng khác cá nhân phải tự nhờ đồng nghiệp dạy thay, có đơn và có sự đồng ý của người dạy thay nộp cho BGH và phải được sự đồng ý của BGH mới được nghỉ. Song lưu ý là chỉ áp dụng cho từng trường hợp cụ thể không được lạm dụng để đổi công và nghỉ kéo dài.


Điều 5.  Đối với Tổ trư​ởng tổ chuyên môn

       
1. Xây dựng kế hoạch hoạt động của Tổ và tổ chức thực hiện.

       
2. Quản lý các thành viên của tổ, quản lý chuyên môn, kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên. Theo dõi các hoạt động toàn diện của tổ viên.
       
3. Chủ trì các cuộc hội họp - sinh hoạt của tổ, phân công giáo viên thực hiện các nhiệm vụ của tổ, nhóm. Xây dựng khối đại đoàn kết trong tổ, đẩy mạnh các phong trào thi đua.

       
4. Thực hiện các thống kê, báo cáo theo yêu cầu của Ban giám hiệu.
      
5. Tham gia đánh giá chuẩn nghề nghiệp, xếp loại giáo viên hàng kì và hàng năm, tham gia các hội đồng khác do Hiệu trưởng thành lập và triệu tập.
Chương III

QUY ĐỊNH VỀ CÁC LOẠI HỒ SƠ
Điều 6. Hồ sơ cá nhân 

    
1. Quy định chung

       
1.1. Tất cả hồ sơ đều được lập mới kể từ đầu năm học theo quy định chung.

1.2. Hồ sơ cá nhân do giáo viên quản lý và l​ưu giữ ít nhất 5 năm. Hàng năm giáo viên nộp những loại hồ sơ theo yêu cầu về hội đồng tự đánh giá của nhà trường để lưu minh chứng vào dịp cuối năm học.
       
2.  Hồ sơ cá nhân gồm

       
2.1. Kế hoạch bài dạy (Giáo án) (Chính khoá, dạy thêm, bồi d​ưỡng HSG,… ); 

       
2.2. Kế hoạch dạy học (Phân phối chương trình). (lưu) 


2.3. Kế hoạch giáo dục của giáo viên theo năm học (hay còn gọi là Kế hoạch cá nhân (lưu)).

       
2.4. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh.

2.5. Sổ chủ nhiệm (đối với GVCN);


2.6. Tập ghi chép nội dung chuyên môn và một số hồ sơ khác (nếu có)


Điều 7.  Hồ sơ tổ chuyên môn
Tổ chuyên môn đảm bảo các hồ sơ theo hướng dẫn của Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học gồm:
1. Kế hoạch giáo dục: trong đó bao gồm các loại kế hoạch phục vụ công tác chuyên môn như đã hướng dẫn.
2. Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn. (sử dụng sổ như đã hướng dẫn)
3. Sổ lưu công văn, đề kiểm tra….

- Do tổ trưởng hoặc tổ phó chuyên môn giữ.

- Dùng để lưu các công văn chuyên môn và toàn bộ đề kiểm tra định kì (Từ 45 phút trở lên); các đề khảo sát, đề thi do trường, phòng tổ chức.

4. Các hồ sơ khác phục vụ chuyên môn (nếu có)

Hồ sơ tổ chuyên môn do Tổ tr​ưởng, tổ phó chuyên môn quản lý, cuối năm học nộp về lưu tại văn phòng trường ít nhất 5 năm. Hồ sơ phải đ​ược chú ý cả về hình thức lẫn nội dung. Được BGH kiểm tra định kỳ 2 lần/năm, quá trình thực hiện cần lưu ý đến nội dung hồ sơ như sau:
Điều 8. Hồ sơ của lớp và công tác bảo quản

      
 Hồ sơ lớp gồm: Sổ đầu bài, Sổ chủ nhiệm, Học bạ, các biên bản xử lý vi phạm kỷ luật của học sinh, sơ đồ chỗ ngồi…

1. Sổ đầu bài    


- GVBM có nhiệm vụ ghi nội dung nhận xét sơ lược về tiết dạy và kí sau mỗi tiết dạy. Theo dõi việc ghi chép của học sinh trong giờ, bộ môn của mình.

- GVCN cử 1 học sinh có khả năng giữ Sổ đầu bài, hướng dẫn HS ghi sổ và tổng kết điểm, báo cáo kết quả cuối tuần cho TPT, quản lí sổ. GVCN ký, tổng hợp cuối tuần; theo dõi việc thực hiện giờ dạy của lớp mình, báo cáo BGH những vấn đề bất thường liên quan đến sổ đầu bài của lớp (nếu có). Sổ đầu bài được lưu giữ ở phòng Đội.
- BGH: Kiểm tra việc đánh giá tiết dạy của GV, việc tổng hợp của GVCN hàng tháng.
- Văn thư: Cuối học kì I, cuối năm thu - nhận sổ, bảo quản, lưu giữ sổ.

2. Học bạ

- GVBM có nhiệm vụ ghi kết quả học tập của học sinh sau mỗi học kì, trước khi kết thúc năm học. 
- GVCN ghi đầy đủ thông tin trong sổ, nhận xét ý thức rèn luyện phấn đấu của học sinh trong học bạ vào cuối năm học, danh hiệu của học sinh. chịu trách nhiệm phân loại  học bạ (Hs lên lớp, thi lại, ở lại, bỏ học)
- Văn thư: Giao học bạ vào đầu năm học. Sau khi GVCN cập nhật thông tin học sinh, văn phòng nhận học bạ, bảo quản và giao cho GVCN cuối học kì I, cuối năm. Lưu giữ học bạ hàng năm. 

- BGH: Kiểm tra thường xuyên, theo dõi việc sử dụng và bảo quản học bạ. Kí đầu năm, phê duyệt cuối năm học.


3. Sổ chủ nhiệm và các hồ sơ khác: Do GVCN thực hiện theo tình hình của lớp.

Điều 9. Hồ sơ thực hành, thí nghiệm và sử dụng TBDH


- Phòng bộ môn Hóa sinh: Phụ trách thiết bị chịu trách nhiệm quản lý.


- Phòng bộ môn Lý-CN: Phụ trách thiết bị chịu trách nhiệm quản lý..

         
- Các tiết thực hành, thí nghiệm thực hiện nghiêm túc theo PPCT và điều kiện của nhà trư​ờng, kế hoạch thực hiện phải lập vào cuối tuần tr​ước để thực hiện cho tuần kế tiếp; khi thực hiện phải phản ánh đầy đủ vào sổ theo dõi.

          - Tiết thực hành thí nghiệm được triển khai tại các phòng bộ môn. GV giảng dạy phải chịu trách nhiệm về an toàn thiết bị TN, ĐDDH trong và sau tiết dạy, nếu mất mát hư​ hỏng phải lập biên bản tại chỗ và báo cáo Hiệu trưởng (BGH trực) xem xét xử lý.

          - Hàng tháng Hiệu trưởng (hoặc phó Hiệu trưởng) kiểm tra đánh giá và có biện pháp chấn chỉnh kịp thời. Đây là một nội dung quan trọng trong việc thực hiện quy chế chuyên môn và chỉ tiêu thi đua cá nhân, của tổ chuyên môn.
- Khi mượn đồ dùng dạy học GV phải có kế hoạch mượn trước ít nhất 02 ngày (đăng kí với CBTB), khi sử dụng đồ dùng xong phải trả ngay cho CBTB.

- Cần phải sử dụng và khai thác triệt để các loại đồ dùng dạy học sẵn có tránh tình trạng dạy chay. Khuyến khích giáo viên sử dụng đồ dùng tự làm và các trang bị hiện đại, phần mềm CNTT phục vụ cho việc dạy học.
Chương IV
KHEN THƯỞNG, KỈ LUẬT

Điều 10. Khen thưởng

Cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện tốt các quy định trong quy chế chuyên môn này được đề xuất xét khen thưởng theo các quy định hiện hành của nhà nước, của ngành, của nhà trường.

Điều 11. Xử lý vi phạm

Các cá nhân vi phạm các quy định trong quy chế chuyên môn này thì tùy theo mức độ vi phạm sẽ xem xét xếp loại thi đua hằng tháng ở tổ và bị xử lý kỷ luật theo quy định của ngành và của nhà trường.

Chương V
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 13. Điều khoản thi hành

Quy chế này sẽ được Hiệu trưởng bổ sung sửa đổi khi có các văn bản bổ sung sửa đổi của cấp trên cho phù hợp với tình hình hoạt động thực tiễn trong từng năm học và được thông qua trong HĐSP trước khi thực hiện. Quy chế có hiệu lực kể từ năm học 2021 - 2022. Tất các các quy định về thực hiện chuyên môn tại Trường THCS Đinh Tiên Hoàng trước đây trái với các quy định của quy chế này đều bị bãi bỏ./.
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