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Mét sè quy ®Þnh vÒ nÒ nÕp chuyªn m«n, hå s¬ cÊp tiÓu häc

--------***--------          
I.  quy ®Þnh vÒ hå s¬  cña gi¸o viªn:
	1. KHDH  + Giáo án bài dạy theo từng tuần.

2. Sổ theo dõi CLGD của HS( Sổ điện tử)
3. Sổ chuyên môn; 
4. Kế hoạch tự BDTX.
5. Sổ tự học, tự bồi dưỡng.
	6. Hồ sơ trẻ KTHHN ( Đối với lớp có học     sinh khuyết tật)

7. KHBD và phụ đạo HS ( đối với GVCN)
8. Sổ nhật kí theo dõi HS ( không bắt buộc)


II. quy ®Þnh vÒ hå s¬ chuyªn m«n cña tæ:

   1. Sổ KH công tác CM của tổ trong năm  học, hàng tháng hàng năm.

   2. Sổ nghị quyết tổ chuyên môn. 
   3. Sổ theo dõi tổng hợp ( danh sách GV tổ, TKB, theo dõi sĩ số các lớp trong tổ, đăng kí xếp loại thi  đua của CBGV của các lớp, kết quả VSCĐ, kết quả các hoạt động GD, kết quả SK của GV...).
   4. KHDH của từng khối. KHBD và phụ đạo HS.
   5. Sổ kiểm tra chuyên môn

    6. Hồ sơ công tác BDTV giáo viên
III. Quy ®Þnh VỀ CÁC HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN:

    1. Soạn bài:

       - Soạn theo đúng kế hoạch giảng dạy, phân phối chương trình quy định ở bậc Tiểu học do Bộ GD - ĐT ban hành, đảm bảo đúng yêu cầu cơ bản về KTKN; nội dung điều chỉnh ở Tiểu học và nội dung điều chỉnh thực tế ( dạy theo đối tượng HS).
      - Sử dụng SGK, sách tham khảo, các loại VBT do Sở giáo dục và phòng chỉ đạo, không đưa vào giảng dạy trên lớp các loại sách nâng cao khác...

      - Khi soạn bài GV phải nghiên cứu kĩ bài dạy trong SGK, tham khảo SGV, xác định rõ yêu cầu cơ bản về KTKN của tiết dạy, lựa chọn PPGD cho phù hợp với đối tượng HS lớp mình.

      - Bài soạn phải đảm bảo được các nội dung về mục tiêu yêu cầu của tiết dạy và tiến trình lên lớp, nêu rõ được tiến trình công việc của thầy và trò. Các bài kiểm tra phải có đề bài và nêu rõ yêu cầu, đáp án, có biểu điểm chấm chi tiết trong bài soạn.

      - Bài soạn phải nêu rõ các hoạt động dạy học chủ yếu, đồ dùng dạy học, ghi rõ dự kiến công việc của thầy và trò và thời gian thực hiện, phải có trước ngày dạy ít nhất 3 ngày và ghi rõ tuần, thứ, tháng, năm, tiết, bài (trình bày theo đúng chuyên đề VSCĐ do Sở quy định).
      - Căn chỉnh lề GA, KHDH cân đối và in ấn rõ ràng, đóng bìa và trình bày khoa học.
      - Tuyệt đối nghiêm cấm việc sao chép phô tô giáo án, sử dụng giáo án của người khác. 
   2. Dạy trên lớp:

      - Ra vào lớp đúng giờ, đảm bảo thời gian của tiết học, buổi học, không làm việc riêng trong khi lên lớp. Đảm bảo nội dung, yêu cầu của từng bài dạy. Quan tâm đến mọi đối tượng học sinh ( đặc biệt là học sinh khuyết tật, HS còn chậm và HSNK).
      - Dạy sát đối tượng, quan tâm đến mọi đối tượng HS trong lớp, vận dụng linh hoạt các hình thức tổ chức DH và PPGD ở các môn theo hướng đổi mới dạy học tích cực, dạy theo đối tượng, tạo điều kiện cho HS được giao lưu trải nghiệm và thể hiện bày tỏ ý kiến của mình, sử dụng ĐDDH hiệu quả, tránh dạy " chạy", dạy " khoán" trong giờ học hay sử dụng đồ dùng kém hiệu quả.
      - Chuẩn bị chu đáo các đồ dùng, phương tiện giảng dạy phục vụ bài học khi lên lớp. Sử dụng đồ dùng dạy học hiệu quả, coi trọng việc thực hành của học sinh để rèn luyện tốt các kĩ năng trong từng giờ học, có thái độ gần gũi với HS, động viên khích lệ HS kịp thời.
      - Trình bày bảng rõ ràng, khoa học. Dạy GAĐT theo hướng mới, không trình chiếu nhiều.
      - Coi trọng việc thực hành và hướng dẫn HS thực hành vận dụng KT, KN thực tế vào cuộc sống, GV phải hướng dẫn HS chu đáo HĐ tiếp nối chuẩn bị bài cho tiết sau.
      - Hướng dẫn HS sử dụng các loại vở bài tập phải theo đúng sự chỉ đạo của Phòng, Sở GD&ĐT.

      - Thực hiện đầy đủ công việc trong sổ theo dõi CLGD điện tử, trong học bạ của HS và trong công tác chủ nhiệm lớp với các HĐGD khác.

3. Kiểm tra đánh giá, chữa bài và trả bài học sinh:

       - GV phải nắm chắc và vận dụng chế độ kiểm tra đánh giá xếp loại HS theo TT 30/2014, TT 22 sửa đổi của Bộ GD&ĐT ra ngày 22 tháng 9 năm 2016 và các văn bản hướng dẫn mới của Bộ GD&ĐT, của ngành và các cấp ban hành.
       - Thực hiện đủ chế độ KTTX tối thiểu, hàng tuần, hàng tháng bằng nhận xét; KTĐK cuối KI và cuối năm đối với các môn Toán, TV, KH, LS&ĐL, Tin học, Ngoại ngữ được đánh giá bằng điểm số. GV chấm bài và nhận xét đánh giá HS trực tiếp bằng lời hoặc ghi vào vở dưới phần bài làm của HS, không ghi ra lề vở. ĐGTX theo tháng, GV căn cứ vào NDĐG hàng tuần, ghi nhận xét theo 3 nội dung ( Ưu điểm, hạn chế và tư vấn giải pháp khắc phục hạn chế).
        + Môn Toán: Tối thiểu 1-2 lần/1 tuần/1HS.

        + Môn TV: Phân môn TLV: tất cả các bài viết đều được chấm chữa lỗi và ghi nhận xét đánh giá trong vở của học sinh.

         + Phân môn CT + Tập viết + LT&C: tối thiểu 1 lần/1 tháng/1HS.

         + Phân môn TĐ + KC: cơ bản nhận xét bằng lời trực tiếp với HS. Khi cần thiết, GV sẽ ghi lời nhận xét trong vở tổng hợp của HS.

        + Môn KH, LS&ĐL: 1lần/1 tháng/1HS.

        + Các môn học khác cũng tối thiểu 1 lần/1 tháng/1HS.
      - Khi chấm bài, GV phải chỉ rõ những sai sót, phải chữa bài cho HS thật chuẩn mực, chữ phê của GV vào vở của HS phải chân phương, thẳng dòng, đúng cỡ chữ quy định, lời phê của GV phải mô phạm vừa mang tính giáo dục, vừa mang tính động viên, khuyến khích phát huy tính tích cực và ham học cho HS.

      - Phải chữa bài bằng mực đỏ, lời nhận xét phải đánh giá đúng kết quả bài làm của HS: ghi rõ những tiến bộ (hạn chế) nổi bật và đưa ra giải pháp khắc phục các hạn chế hoặc tư vấn cho HS.
     - Chấm trả bài cho HS phải đúng theo thời gian quy định, đúng KHDH.

4. Thực hiện công tác nhận xét đánh giá kết quả học tập của học sinh

        - CBGV thực hiện đánh giá kết quả học tập các môn học và các HĐGD của học sinh theo các văn bản quy định của Bộ GD&ĐT tại thời điểm hiện hành đúng thời gian quy định.

         - Thực hiện đầy đủ quyền hạn và nghĩa vụ của GV theo đúng Điều lệ trường Tiểu học quy định đối với giáo viên.

         - Từng giai đoạn hàng tháng, hàng kì, hàng năm GV phải cập nhật nội dung đánh giá, nhận xét kết quả học tập và rèn luyện của học sinh vào hồ sơ của học sinh theo quy định.

         - Cuối năm, GV bộ môn kết hợp với GVCN để hoàn thành học bạ của học sinh ( GVCN là người ghi các nội dung trong học bạ của học sinh).
5. Việc học bồi dưỡng thường xuyên:


- Mỗi GV cần tích cực tự học tự bồi dưỡng, xây dựng KHBDTX của cá nhân, có một sổ tự học, tự BDTX để ghi chép đầy đủ các ND tự học theo KHBDTX của cá nhân và các nội dung liên quan khác. Tích cực cập nhật các vấn đề mới liên quan đến nhiệm vụ năm học và nghiệp vụ chuyên môn của cá nhân được phân công.

- Hồ sơ BDTX lưu giữ đầy đủ, nội dung bồi dưỡng thiết thực. Tham gia đầy đủ các buổi chuyên đề các cấp; tự học qua mạng, qua tài liệu tham khảo khác...


- BDTX thông qua dự giờ đồng nghiệp( đánh giá giờ dạy) hay trao đổi kinh nghiệm.

IV. Mét sè quy ®Þnh kh¸c:

1. CBGV thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo, thông tin báo cáo chính xác kịp thời cho các bộ phận chuyên môn của nhà trường theo nhiệm vụ CM được phân công.
2. Mỗi tháng họp Chuyên môn một lần, ít nhất 2 tuần họp tổ Chuyên môn một lần. Một năm tổ chuyên môn tổ chức khoảng 5 chuyên đề( trong đó có ít nhất 2 CĐ đổi mới SHCM theo NCBH). Nhà trường tổ chức 2- 3 chuyên đề /1 năm học; chấm VSCĐ 2 lần/năm, KTĐK hồ sơ của CBGV 2-3 lần/năm. TT, TP chuyên môn KTGA hàng tuần, đánh giá mỗi tháng 1 lần. Duyệt GA, KHDH vào thứ hai hàng tuần theo quy định của nhà trường( TT, TP KT và ký xác nhận đã KT, BGH kí duyệt sau khi TT, TP đá kí).
          -  GVCN hàng tháng nhận xét đánh giá và XLVSCĐ các loại vở Luyện viết, Chính tả, Tập viết, TLV theo quy định. Chấm VSCĐ:
             + Tháng lẻ: LV + Chính tả; 

             + Tháng chẵn: Tập Viết + TLV.
             + Tiêu chí XLVSCĐ:

                  Loại A: chữ viết đúng chính tả, đều và đẹp; trình bày sạch đẹp; viết đúng độ cao, khoảng cách, nét chữ ngay ngắn không nghiêng ngả, không sai lỗi chính tả... 

                  Loại B: Chữ viết còn sai chính tả, trình bày gạch xoá bẩn, chữ viết không đều nét, còn sai về độ cao và khoảng cách, nét nối, chữ viết không ngay ngắn,...

                  Loại C: thiếu bài vở, sai chính tả nhiều, trình bày bẩn, chữ viết nghiêng ngả không đúng kĩ thuật về độ cao và khoảng cách, nét nối hay kẻ không đúng quy định, viết bỏ trang,....

3. Nội dung sinh hoạt Chuyên môn:


- Triển khai công tác Chuyên môn, tổ chức chuyên đề hội thảo, hội giảng, trao đổi phương án lên lớp hoặc nội dung giải pháp đối với các tiết học khó, có nội dung dạy mở, nhiều tình huống xử lí hoặc thảo luận trao đổi cách sử dụng đồ dùng dạy học hiệu quả, ứng dụng CNTT vào dạy học, tổ chức các HĐTN trong dạy học, dạy học phân hóa đối tượng HS, …

- Bàn bạc thống nhất trong tổ, khối về NDDH và PPDH.


- Bồi dưỡng giáo viên về Chuyên môn nghiệp vụ; SHCM theo NCBH.

- Làm đồ dùng dạy học, nghiên cứu các văn bản mới của ngành…

4. Tham gia các hoạt động của nhà trường theo sự phân công của BGH.
5. Nghỉ ốm phải báo cáo BGH để phân công dạy thay kịp thời và xin giấy nghỉ chế độ gửi bộ phận VT-KT đúng thời gian thanh toán.
6. Dự giờ, tham gia các chuyên đề đầy đủ, tích cực đóng góp ý kiến xây dựng cho đồng nghiệp. Mỗi tuần dự giờ ít nhất 1 tiết có ghi đầy đủ nhận xét và xếp loại giờ dạy theo quy định.

7. Lên lớp phải có giáo án và ĐDDH theo đúng NDCT và KHDH.
8. Khi được điều động làm thay các công việc của đồng nghiệp cần nghiêm túc thực hiện một cách có hiệu quả.
 
V. Mét sè néi dung vµ tiªu chÝ ®¸nh gi¸ xÕp lo¹i hå s¬ chuyªn m«n:
     1. GV có đủ bộ hồ sơ chuyên môn, cập nhật đầy đủ thông tin trong từng loại hồ sơ đúng qui định theo phân công chuyên môn và nhiệm vụ được giao; trình bày khoa học sạch sẽ, rõ ràng, in ấn hoặc viết không sai lỗi chính tả, đảm bảo thời gian cập nhật, lưu trữ dữ liệu hay thu nộp đúng qui định.  

    2. Xếp loại:
       a. Loại tốt: tất cả các loại hồ sơ đều XL Tốt.

       b. Loại khá: Có 1 trong các loại hồ sơ đạt khá.
       c. Loại ĐYC: Có 1 trong các loại hồ sơ đạt yêu cầu.

 
	Nơi nhận:

- HT để báo cáo và theo dõi chỉ đạo
- Các tổ chuyên môn;

- Lưu VP.
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