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	QUY ĐỊNH VỀ CHUYÊN MÔN
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Căn cứ vào các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học của các cấp, Trường THCS Cẩm Điền xây dựng, triển khai một số quy định về nền nếp chuyên môn trong năm học 2018 – 2019  như sau:

1. QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ HỌP
1.1- Họp chuyên môn chung
- Do Phó Hiệu trưởng xây dựng nội dung và triển khai thực hiện 01 lần/ tháng vào tuần 01 của tháng (lồng ghép với buổi họp Hội đồng).

(Không kể họp đột xuất)

1.2- Họp tổ/nhóm chuyên môn

- Do tổ trưởng/ nhóm trưởng chuyên môn xây dựng nội dung và triển khai thực hiện 01 lần/2 tuần (bình thường họp tổ vào tuần 2 và 4 của tháng).

(Không kể họp đột xuất)

2. QUY ĐỊNH VỀ HỒ SƠ SỔ SÁCH
2.1- Với giáo viên

- Có đủ giáo án khi lên lớp- kể cả Bồi dưỡng HSG, phụ đạo HS yếu kém và đại trà (soạn trước khi dạy lớp đầu tiên từ 7 đến 14 ngày). Giáo viên dạy nhiều môn, nhiều lớp có thể trình bày chung vào một quyển nhưng phải trình bày rõ ràng, khoa học.
Soạn giáo án bằng máy vi tính (in hoặc trình chiếu) phải có đầy đủ các yêu cầu sau: Có đơn xin soạn giáo án bằng máy vi tính, có chứng chỉ tin học, có máy vi tính, máy in và được nhà trường kiểm tra xét duyệt.  
- Có sổ ghi chép chuyên môn; sổ điểm cá nhân; sổ đăng ký bài dạy hàng tuần. 

Nếu giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp có thêm sổ chủ nhiệm; sổ điểm lớp (Sổ điểm điện tử).

- Có các kế hoạch theo quy định: kế hoạch cá nhân; kế hoạch bồi dưỡng cá nhân… 

2.2- Với tổ trưởng/ nhóm trưởng chuyên môn
Có đủ hồ sơ như giáo viên ngoài ra, còn có:
- Kế hoạch tổ/nhóm (kế hoạch chung trong năm học, kế hoạch tháng- tuần).

- Dự thảo nghị quyết tổ/nhóm chuyên môn (để triển khai) và nghị quyết tổ/ nhóm (giao cho thư ký viết).
- Hồ sơ Chuyên đề (có kế hoạch, triển khai thực hiện, kết quả: đánh giá, xếp loại).
- Hồ sơ Hội giảng (có kế hoạch, triển khai thực hiện, kết quả: giáo án, phiếu đánh giá- xếp loại, báo cáo sơ kết).

- Sổ tổng hợp chuyên môn.

- Lưu một số kế hoạch, kết quả chuyên môn chung của nhà trường theo quy định. 
3- QUY ĐỊNH VỀ NỀN NẾP CHUYÊN MÔN
3.1- Thực hiện chương trình và nền nếp dạy học
- Xây dựng phân phối chương trình theo 37 tuần thực hiện chương trình và các hoạt động giáo dục đúng chỉ đạo của các cấp và kế hoạch của nhà trường. Học kì 1 gồm 19 tuần, học kì 2 gồm 18 tuần: Số tiết theo PPCT năm học 2012 – 2013 của Sở GD-ĐT Hải Dương. Mỗi môn thực hiện 2 chủ đề dạy học mới trong một học kì (bằng 4 chủ đề/năm- 01 chủ đề/khối/năm), các chủ đề đã xây dựng từ những năm học trước (2 chủ đề/khối) được sử dụng dạy học bình thường, các chủ đề được sắp xếp trong PPCT để thực hiện dạy chính khóa. 
- Các nhóm song song phải thống nhất về PPCT, hoạt động dạy và kiểm tra đánh giá (phương pháp dạy, phân tiết dạy, số lần kiểm tra, loại hình kiểm tra, nội dung kiến thức kiểm tra).
- Soạn bài, đăng ký bài dạy và dạy học đúng phân phối chương trình và thời khóa biểu. Khi soạn bài, cần quan tâm đến mục tiêu định hướng phát triển năng lực học sinh.
- Đăng ký bài dạy hàng tuần thường xuyên, đúng thời gian quy định (trên trang Web của nhà trường vào thứ 7 hoặc chủ nhật, treo đăng kí bài dạy ở văn phòng tổ vào buổi đầu tiên giáo viên có mặt ở trường).
- Tích cực khai thác sử dụng đồ dùng dạy học.
- Không cắt xén thời gian, nội dung chương trình; không dạy nội dung giảm tải. 

- Các tiết lên lớp giáo viên phải ghi chép đầy đủ thông tin quy định trong sổ đầu bài ngay sau khi kết thúc tiết học. (Nhận xét tiết học phải mang tính sư phạm, đánh giá được kết quả tiết học, có tính động viên đối với học sinh).
3.2- Quy định về soạn giáo án và kiểm tra, ký duyệt giáo án
* Soạn giáo án:

- Bài soạn phải thể hiện tinh thần đổi mới, thể hiện rõ các hoạt động của giáo viên và học sinh, tích cực cải tiến phương pháp dạy học theo hướng: ứng dụng công nghệ thông tin, tích hợp- nhất là giáo dục bảo vệ môi trường, rèn kỹ năng sống cho học sinh, tiếp cận phát triển năng lực học sinh.

- Soạn giáo án trước khi dạy lớp đầu tiên từ 7 đến 14 ngày. Bài soạn ghi ngày soạn, ngày dạy (lớp đầu tiên), tuần và tiết theo phân phối chương trình. (Chú ý: ngày dạy có thể viết tay).

           - Giáo viên khi soạn bài có thể tham khảo các giáo án trên mạng, có trong các loại tài liệu nhưng tuyệt đối không được sao chép hoặc sửa chữa chút ít rồi in ra coi như giáo án của mình.

Những giáo viên soạn giáo án bằng máy vi tính từ năm thứ hai bắt buộc phải có điều chỉnh, bổ sung nhằm không ngừng cải tiến nâng cao chất lượng bài soạn và phù hợp với đối tượng học sinh.

- Tất cả các giáo án in trên khổ giấy A4 và phải được đóng thành tập. 


- Các đề mục dùng cỡ chữ, kiểu chữ hợp lý, có thể gạch chân hoặc dùng chữa nghiêng để làm nổi bật và phân biệt giữa các phần, mục. Các nội dung khác trong giáo án giáo viên đánh máy theo cỡ chữ 14 in thường. Chỉ được dùng phông chữ Times New Roman  hoặc VnTime khi soạn bài, trong giáo án chỉ dùng 1 loại phông chữ.


- Căn lề trang giáo án: Lề trái: 30mm, Lề phải: 10-20 mm; Lề trên 10-20mm; Lề dưới: 10-20 mm. 

* Kiểm tra, ký duyệt giáo án

- Tổ trưởng chuyên môn ký duyệt giáo án 01lần/tuần (vào thứ hai hàng tuần).
- Ban giám hiệu (Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng) kiểm tra giáo án 01 lần/tháng (thông báo trước hoặc đột xuất).

3.3- Kiểm tra, chấm trả bài
- Kiểm tra viết 15ph, 1 tiết có thể theo hình thức tự luận hoặc kết hợp trắc nghiệm khách quan và tự luận (trắc nghiệm không quá 30%). Lưu ý: Nếu kiểm tra viết 15ph dạng tự luận thì chấm điểm nguyên, nếu kiểm tra viết 15ph có trắc nghiệm khách quan thì chấm điểm làm tròn đến 1 chữ số thập phân.
Với các môn kiểm tra viết theo lớp phải đảm bảo mỗi lớp 01 đề, đề kiểm tra giữa các lớp tương đương nhau (cùng một ma trận đề).

Đề kiểm tra phải bao quát được nội dung chương trình, đảm bảo chuẩn kiến thức- kỹ năng, có tính phân hóa, đánh giá được năng lực của học sinh. 
- Đề kiểm tra phải được ký duyệt mới được kiểm tra.
Đề kiểm tra 15ph và 1 tiết do tổ trưởng/nhóm trưởng ký duyệt.

Với bài kiểm tra định kì môn Toán, Ngữ văn và Tiếng Anh do tổ trưởng/nhóm trưởng duyệt trước, sau đó Phó hiệu trưởng phê duyệt và triển khai kiểm tra. 

Đề kiểm tra học kì do Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng ký duyệt (với những môn thực hiện kiểm tra theo đề của nhà trường).

- Yêu cầu với bài kiểm tra định kì môn Toán, Ngữ văn và Tiếng Anh (thực hiện kiểm tra cùng một đề, cùng một thời điểm):

 Các nhóm song song ra 2 đề theo cùng một ma trận (2 đề có cấu trúc và đáp án, biểu điểm tương đương nhau), nộp cho Tổ trưởng trước khi kiểm tra từ 7 đến 10 ngày (1 bản in có chữ ký xác nhận của người ra đề và 1 bản qua email), đề xuất thời điểm kiểm tra.

Tổ trưởng chọn 1 trong 2 đề hoặc tổ hợp lại thành một đề chính thức rồi gửi vào email của Phó hiệu trưởng để in, phê duyệt và tổ chức kiểm tra (từ thứ 7 tuần trước hoặc thứ 2 tuần kiểm tra).

 Giáo viên trình bày đề kiểm tra theo mẫu quy định của chuyên môn (trên địa chỉ email thcscamdien@gmail.com ) nếu trình bày không đúng mẫu đề kiểm tra không được phê duyệt.

- Chấm bài chính xác theo hướng dẫn chấm, đảm bảo trung thực, khách quan, không sai sót- cho điểm cụ thể từng câu, chữa lỗi cho HS.
Bài kiểm tra từ 1 tiết trở lên giáo viên chấm phải ghi lời phê rõ ràng, phản ánh được kết quả bài làm của HS, có tính sư phạm, động viên được HS.

- Chấm, trả bài cho HS đúng thời gian quy định:

Bài 15ph trả sau kiểm tra tối đa 1 tuần.

Bài 45ph trở lên trả sau kiểm tra tối đa 2 tuần.

Riêng môn Ngữ văn trả bài theo phân phối chương trình.

Đảm bảo trả bài đến tay HS. Lưu tất cả các bài kiểm tra của học sinh khuyết tật- đưa vào hồ sơ học sinh.

3.4- Ghi điểm, tính điểm
- Ghi điểm chính xác, rõ ràng vào bài kiểm tra, sổ điểm cá nhân, sổ điểm lớp (sổ điểm điện tử ) theo thông tư 58 của Bộ GD & ĐT.

Lưu ý: vào điểm bằng bút bi mực đen (ở Sổ điểm cá nhân và Học bạ), nếu viết sai: sửa lại theo đúng hướng dẫn (lấy bút khác màu gạch chéo số sai rồi ghi lại điểm mới ở góc cao bên phải điểm chữa).

- Tính điểm theo thông tư 58 của Bộ GD & ĐT.

3.5- Thực hiện chuyên đề, chủ đề, nghiên cứu bài học, tham gia hội giảng, viết sáng kiến

- Xây dựng và áp dụng các chuyên đề: mỗi tổ xây dựng 2 chuyên đề mới/ năm (mỗi học kì triển khai thực hiện 01 chuyên đề). Áp dụng các chuyên đề do cấp trên tổ chức triển khai.


- Mỗi tổ thực hiện SHCM theo nghiên cứu bài học 01 lần/học kì (02 lần/năm).


- Thực hiện dạy học theo chủ đề: mỗi môn 2 chủ đề/học kì (4 chủ đề/ năm- 01 chủ đề/ khối/ năm). 

Các chuyên đề, chủ đề dạy học được đưa lên trường học kết nối và được tổ trưởng tập hợp, báo cáo hàng tháng.

- Triển khai viết và áp dụng sáng kiến theo đúng quy định (phấn đấu 60-75% trở lên cán bộ giáo viên tham gia viết sáng kiến).


3.6- Bồi dưỡng giáo viên

- Mỗi cá nhân tham gia tốt các lớp bồi dưỡng chuyên đề, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ do trường và cấp trên tổ chức.

- Thông qua công tác bồi dưỡng thường xuyên, dự giờ, hội giảng, chuyên đề các tổ đi sâu tìm biện pháp nâng cao hiệu quả đổi mới phương pháp dạy học.


Tổ trưởng lưu hồ sơ bồi dưỡng giáo viên đầy đủ theo quy định.


- Các tổ thảo luận tìm biện pháp nâng cao chất lượng bồi dưỡng học sinh giỏi, chất lượng đại trà- đặc biệt là chất lượng đầu ra lớp 9. 

3.7- Công tác giáo dục thể chất, lao động, hoạt động trải nghiệm, sáng tạo hướng nghiệp, dạy- học tự chọn


- Giáo viên thể dục thực hiện nghiêm túc chương trình thể dục theo PPCT, thể dục giữa giờ, dạy ngoại khóa, bồi dưỡng đội tuyển điền kinh, lồng ghép với các hoạt động thể thao- văn nghệ.

- Dạy học đầy đủ các bài, các tiết học tự chọn theo PPCT, các bài hướng nghiệp lớp 9 theo kế hoạch. 

3.8- Hoạt động của Phòng bộ môn


- Có sổ nhật ký hoạt động ghi chép đầy đủ, chính xác tình hình hoạt động và hiện trạng đồ dùng sau khi sử dụng.


- Mỗi tuần vệ sinh, sắp xếp lại đồ dùng 1 lần, đảm bảo phòng học gọn gàng, sạch sẽ.


3.9- Công tác sử dụng thiết bị, thư viện

- Giáo viên nắm chắc và khai thác sử dụng tối đa thiết bị, sách nghiệp vụ, tài liệu tham khảo nhà trường hiện có, tuyệt đối không dạy chay (khi nhà trường có thiết bị). Nếu giáo viên không sử dụng thiết bị giờ dạy sẽ bị xếp không đạt- giáo viên chịu trách nhiệm trước nhà trường.
- Cán bộ phụ trách thư viện làm tốt công tác giới thiệu sách, tạp chí vào thứ 2 hàng tuần, mở cửa phòng đọc đúng giờ, đúng lịch, tạo điều kiện tốt nhất cho HS mượn và sử dụng tài liệu, báo, tạp chí…


3.10- Chế độ nghỉ

- Nghỉ dạy có lý do chính đáng phải báo cáo với Ban giám hiệu và tổ trưởng, bàn giao đầy đủ hồ sơ liên quan về nhà trường trước ngày nghỉ ít nhất 01 ngày (trừ trường hợp ốm đột xuất).


Không tự ý đổi giờ hoặc nhờ người dạy.

3.11- Công tác báo cáo

- Tổ trưởng nộp báo cáo công tác chuyên môn (đánh giá công tác đã thực hiện trong tháng và xây dựng kế hoạch tháng tiếp theo). Lưu ý: mỗi tổ phải có ít nhất 02 sản phẩm đưa lên trường học kết nối và được tổ trưởng tập hợp vào báo cáo hàng tháng. Giáo viên phụ trách phòng bộ môn, cán bộ thư viện, thiết bị đồ dùng nộp báo cáo về tình hình hoạt động, sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học, sử dụng sách của GV và HS về Ban giám hiệu (cả HT và P. HT) vào cuối tháng.

Trên đây là những quy định cơ bản về nền nếp chuyên môn của nhà trường. Yêu cầu các cá nhân và các bộ phận thực hiện nghiệm túc để hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học 2018- 2019.
	Nơi nhận: 

- BGH, Tổ CM (để chỉ đạo);

- Giáo viên (để thực hiện);
- Bộ phận đồ dùng, thư viện (để thực hiện);

- Lưu: VT.
	Cẩm Điền, ngày 15 tháng 8 năm 2018
KT.HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)

Đào Hữu Biên
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