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NĂM HỌC 2019 -2020
	I. Hồ sơ tổ – cá nhân

1. Hồ sơ tổ:

a. Sổ kế hoạch chuyên môn.

b. Sổ kiểm tra nội bộ. 
c. Sổ ngoại khoá.

d. Sổ chuyên đề.

e. Sổ theo dõi dạy thay.

g. Sổ theo dõi chất lượng các bài kiểm tra.

h. Sổ Nghị quyết họp tổ chuyên môn.

k. Hồ sơ hội giảng.

n. Cặp lưu đề kiểm tra và hướng dẫn chấm.
m. Hồ sơ sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề, sinh hoạt chuyên môn theo NCBH và dạy học theo chủ đề


	II. Hồ sơ cá nhân

a. Giáo án bộ môn.

b. Sổ điểm cá nhân.

c. Kế hoạch (kế hoạch các nhân, kế hoạch BDHSG...).

d. Sổ ghi kế hoạch giảng dạy và ghi chép sinh hoạt chuyên môn, dự giờ.

e. Sổ nghị quyết hội đồng.

h. Sổ đăng ký sử dụng đồ dùng, đăng ký giảng dạy.

i. Giáo án bồi dưỡng học sinh giỏi (nếu có).
m. Giáo án dạy phụ đạo dạy thêm (nếu có).
n. Sổ chủ nhiệm (nếu có)


II. Xây dựng chuyên môn

Ổn định phân công chuyên môn các bộ môn, các bộ phận ban chuyên môn xây dựng kế hoạch để thực hiện tốt nhiệm vụ năm học, chú ý bám sát kế hoạch chỉ tiêu nhà trường. Quy trình xây dựng kế hoạch bộ môn từ cá nhân tổ, trường.

1. Kế hoạch tổ – Kế hoạch kiểm tra: Tổ trưởng

2. Kế hoạch bộ môn: Tổ trưởng phân công GV bộ môn xây dựng

3. Kế hoạch chủ nhiệm: GV chủ nhiệm xây dựng

4. Kế hoạch công tác y tế, lao động vệ sinh: Cán bộ phụ trách y tế xây dựng
5. Kế hoạch hoạt động công tác thiết bị đồ dùng dạy học, hồ sơ thiết bị cán bộ phụ trách thiết bị xây dựng.
6. Kế hoạch hoạt động công tác thư viện, hồ sơ thư viện - cán bộ thư viện xây dựng.

III. Bài soạn

1. Bài soạn phải có nhãn, kẻ lề, ghi đủ đúng các đề mục, các nội dung: ngày soạn, ngày dạy, tuần, tiết.

* Chú ý: Tuần, tiết ghi góc bên trái của giáo án không ghi ra ngoài lề, ngày dạy ngày soạn ghi ra góc bên phải của giáo án.

2. Soạn đúng phân phối chương trình, đảm bảo chuẩn kiến thức kỹ năng của môn học, tích hợp giáo dục môi trường và biến đổi khí hậu, rèn kĩ năng sống của bộ môn, những môn có phân phối chương trình chưa cụ thể có thống nhất theo tổ nhóm chuyên môn và báo cáo BGH duyệt thống nhất mới thực hiện, ghi đủ, đúng tên bài dạy không viết tắt.

3. Soạn bài trước ít nhất 1 tuần và nhiều nhất 2 tuần, trình bày khoa học sạch sẽ, dễ sử dụng, đảm bảo  thời lượng 60% lý thuyết, 40% bài tập, bài soạn phải nổi bật kiến thức cơ bản.

4. Bài soạn phải thể hiện rõ hoạt động của giáo viên và học sinh, có hệ thống câu hỏi phù hợp, phát huy được tính sáng tạo của giáo viên, tính tích cực học tập của học sinh. Mục tiêu bài dạy đảm bảo chuẩn kiến thức kỹ năng chú ý đến phát triển năng lực học sinh và phải phù hợp với đối tượng học sinh.

5. Thể hiện vận dụng phương pháp mới, hướng dẫn học sinh sử dụng đồ dùng dạy học, trong đó phải có phần hướng dẫn học sinh tự học trong bài soạn.

6. Đối với các đồng chí soạn bài bằng máy vi tính: thực hiện nghiêm túc qui định tại công văn số 1628/SGDĐT-GDTrH ngày 14/10/2009 của Sở GD&ĐT Hải Dương và công văn số 199/PGDĐT-THCS ngày 06 tháng 11 năm 2012 của Phòng giáo dục và đào tạo, các quy định của nhà trường về việc soạn giáo án bằng máy vi tính. BGH nhà trường yêu cầu các đồng chí phải có đơn xin soạn giáo án bằng máy vi tính và phải làm đúng những yêu cầu theo hướng dẫn của công văn và quy định của nhà trường nói trên. Giáo án mỗi bộ môn để trong cùng một File (không để mỗi bài một File), copy vào USB mang theo khi giảng dạy, thực hiện trình bày, căn lề, cỡ chữ, fone chữ theo qui định.
Tăng cường đầu tư soạn giảng phần phương pháp của thầy và trò, bài soạn được đóng thành tập, chú ý thể hiện dạy phân hóa đối tượng học sinh.
* Mẫu bài soạn:

	Tuần:

Tiết:
	          TÊN BÀI:
(cỡ chữ 14, chữ hoa - đậm)
    (chữ in hoa–mực đỏ, nếu viết tay)
	Ngày soạn:

Ngày dạy:


    A. MỤC TIÊU BÀI DẠY: (cỡ chữ 13, chữ hoa - đậm)
      a) Kiến thức: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14)
      b) Kỹ năng: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14)
      c) Thái độ: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14) (đạo đức, tình cảm, hướng nghiệp, giáo dục kỹ năng sống, phòng chống biến đổi khí hậu, bảo vệ môi trường). 
      d, Phát triển năng lực 

 B. CHUẨN BỊ: (cỡ chữ 13, chữ hoa - đậm)
1. Chuẩn bị của giáo viên

2. Chuẩn bị của học sinh

3. Chuẩn bị phương tiện, đồ dùng dạy học.

Đối với môn Văn có thêm mục: C. PHƯƠNG PHÁP THUẬT DẠY HỌC, vì vậy mục C chuyển thành mục D.

    C. CÁC HOẠT ĐỘNG TRÊN LỚP:(cỡ chữ 13, chữ hoa - đậm)

I. Tổ chức: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14) (ghi rõ lớp, kiểm diện tên học sinh vắng)

II. Kiểm tra bài cũ: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14) ghi rõ câu hỏi, đáp số hoặc dàn ý.
Việc kiểm tra bài cũ có thể lồng ghép trong quá trình giảng dạy nhưng vẫn phải thể hiện câu hỏi và đáp án trên giáo án.

III. Bài mới: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14) (soạn theo đặc trưng qui định từng bộ môn)

Chú ý: 
- Cần ghi rõ công việc của giáo viên và học sinh theo phương pháp đổi mới

- Cần ghi rõ những kiến thức mà ghi trên bảng. 

- Cần có thời gian dự kiến cho từng hoạt động

Giáo án chia làm 2 cột.
IV. Củng cố: (chữ đậm thường, cỡ chữ 14) Khắc sâu kiến thức trọng tâm, có thể củng cố từng phần hoặc cả bài…

V. Hướng dẫn về nhà:(chữ đậm thường, cỡ chữ 14) Hướng dẫn học sinh học lý thuyết, bài tập, chuẩn bị cho bài học sau. Hướng dẫn học sinh đọc thêm, trả lời câu hỏi bài tập khó.
Chú ý: Xây dựng cho học sinh cách học và làm bài tập ở nhà, phương pháp tự học, tự nghiên cứu tài liệu.

Xây dựng phương pháp học tập phù hợp với từng bộ môn

Xây dựng cách ghi vở, trình bày bài cho học sinh.

* Mẫu bài soạn tiết kiểm tra: thực hiện theo mẫu trên thay mục:
II. Kiểm tra bài cũ thành Ma trận đề kiểm tra
III. Bài mới thành Đề kiểm tra - Hướng dẫn chấm

Cuối mục V. Hướng dẫn về nhà có bảng thống kê chất lượng bài kiểm tra theo mẫu thống kê bài kiểm tra 45': để trống và ghi số liệu kết quả bài kiểm tra sau khi chấm bài (với những bộ môn bắt buộc phải có phần thống kê)
Đối với bài soạn giáo án vi tính phải làm tiêu đề “Header and Footer” thể hiện được tên người dạy – bài soạn.
VD:
Giáo án Hóa học 9 – Năm học 2019 – 2020

               Nội dung giáo án
GV:  ………..                            - Trường THCS Quảng Nghiệp.
* Ghi chú: 

- Các chữ trong giáo án để ở chữ thường cỡ chữ 14 Phông chữ sử dụng trình bày văn bản trên máy vi tính là phông chữ tiếng Việt của bộ mã ký tự Unicode theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001 (theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính).

- Căn lề (theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính).
Lề trên: cách mép trên từ 2 cm;

Lề dưới: cách mép dưới từ 2 cm;
Lề trái: cách mép trái từ 2,5 – 3 cm;
Lề phải: cách mép phải từ 1,5 cm;
7. Giáo án lên lớp phải có chữ ký phê duyệt của ban chuyên môn trước khi lên lớp (ký duyệt tuần 1vào sáng thứ 2 còn các tuần khác ký duyệt vào thứ 5của tuần đó). 
IV. Đăng ký giảng dạy, đăng ký sử dụng đồ dùng dạy học
Thực hiện đăng ký ngay trên phần mềm quản lý điểm vào thứ bảy hàng tuần, sau đó in ra và treo lên bảng đăng ký giảng dạy sáng thứ hai tuần kế tiếp

V. Lên lớp: Đúng giờ và theo thời khoá biểu

1. Giáo viên có giờ tiết 1: phải ghi: Thứ... ngày... tháng ở giữa bảng lệch về bên phải và ghi sĩ số ở góc phía trên bên trái. 

* Ví dụ:                                  Thứ 2, ngày 26 tháng 8 năm 2019           Sĩ số: 36
                 Tuần:                                                                                     Vắng: 01

                 Tiết:                                    (Tên bài dạy)
2. Ghi rõ trên bảng tuần tiết ở góc bảng bên trái, tên bài dạy khớp với phân phối chương trình giáo án, sổ đầu bài.
3. Lên lớp đảm bảo đủ thời gian 45 phút, đủ các bước lên lớp, làm tốt công tác quản lý học sinh, kết hợp dạy kiến thức mới với củng cố kiến thức cũ, giáo dục đạo đức tư tưởng tình cảm cho học sinh.

4. Lên lớp phải có đủ giáo án sách giáo khoa, đồ dùng phương tiện dạy học theo đăng kí chuẩn bị trong giáo án.

5. Thường xuyên kiểm tra cho điểm học sinh: kiểm tra miệng, kiểm tra vở bài tập, kiểm tra vở ghi, kiểm tra dụng cụ học tập của học sinh….

6. Thực hiện có hiệu quả phương pháp mới vào bài dạy, tổ chức hướng dẫn mọi học sinh tham gia tích cực chủ động vào các hoạt động học tập đạt mục tiêu bài dạy.

7. Không sử dụng điện thoại di động, không làm việc riêng, không ra khỏi lớp, không để học sinh tự học bài mà giáo viên không hướng dẫn khi lên lớp .

8. Thường xuyên kiểm tra theo dõi kết quả học tập của HS: nhắc nhở HS chuẩn bị bài, dụng cụ, sách vở học tập bộ môn. Chú ý phát hiện bồi dưỡng HSG, giúp đỡ học sinh yếu kém.

9. Xây dựng cho học sinh phương pháp học tập bộ môn, hướng dẫn học sinh học tập trên lớp, cách nghe, ghi, suy nghĩ phát biểu ý kiến, cách  tự học, tự đọc tài liệu ở nhà cho HS.
VI. Ghi sổ đầu bài:

Ghi sổ đầu bài đầy đủ ngay sau khi kết thúc giờ dạy nếu không phê ký coi như bỏ giờ trừ điểm thi đua theo tiêu chí thi đua.

Nếu vì điều kiện thời tiết không thể cho học sinh thực hiện tiết chào cờ ngoài sân trường. Giáo viên chủ nhiệm cho học sinh lớp mình sinh hoạt tập thể trong lớp thì phải ký đầy đủ sổ đầu bài. 
Cột "kiểm diện" nếu không có học sinh vắng thì ghi vắng không (Vo), Có học sinh vắng thì ghi rõ tên học sinh vắng
Lời nhận xét phải thể hiện được tình hình tiết học, không quá vắn tắt, phù hợp với kết quả xếp loại tiết học.
VI. Chế độ cho điểm vào điểm:

* Cho điểm:  Chế độ cho điểm đúng quy định (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 trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)
1. Điểm miệng: cho điểm vào sổ điểm cá nhân đồng thời cho điểm vào vở và ký vào vở của học sinh, vào sổ điểm điện tử thường xuyên.

2. Kiểm tra 15 phút có đề bài đáp án biểu điểm trong giáo án và vào sổ điểm lớp hoặc sổ điểm điện tử sau 1 tuần. 
 Quy định thời gian kiểm tra các bài kiểm tra thường xuyên (15 phút) như sau

	Số bài kiểm tra 15 phút/ học kỳ
	Thực hiện kiểm tra ở các tuần

	
	Học kỳ 1
	Học kỳ II

	Các môn có 01 bài kiểm tra 15 phút
	10
	29

	Các môn có 02 bài kiểm tra 15 phút
	7, 15
	26, 33

	Các môn có 03 bài kiểm tra 15 phút
	6, 11, 16
	24, 29, 34

	Các môn có 04 bài kiểm tra 15 phút
	4, 8, 12,16
	23, 27, 31, 35


Giáo viên bộ môn căn cứ quy định này để lên kế hoạch kiểm tra cho phù hợp. Ban chuyên môn cũng căn cứ quy định này để kiểm tra sổ điểm và theo dõi thi đua từng giáo viên.
3. Điểm 45 phút: theo đúng phân phối chương trình sau 2 tuần vào sổ điểm sổ điểm điện tử đồng thời báo cáo chất lượng bài kiểm tra và vào sổ theo dõi chất lượng bài kiểm tra.

Đề bài ra bám sát kiến thức cơ bản, đảm bảo chuẩn kiến thức bộ môn phù hợp với từng đối tượng học sinh, phân loại được đối tượng học sinh, tăng cường câu hỏi kiểm tra theo định hướng phát triển năng lực học sinh. Hình thức có thể là tự luận, trắc nghiệm khách quan hoặc kết hợp tự luận và trắc nghiệm khách quan trong đó phần trắc nghiệm khách quan không nên quá 30% trừ môn Tiếng Anh, điểm mỗi ý chọn trắc nghiệm không quá 0,5 điểm/thang điểm 10, điểm cho mỗi ý trắc nghiệm khách quan là bằng nhau, với hình thức đề kết hợp tự luận và trắc nghiệm khách quan khi cho học sinh làm bài cần thu phần làm trắc nghiệm trước sau đó mới làm phần tự luận. Ma trận đề theo qui định của từng bộ môn .

Chú ý:  Điểm các bài kiểm tra thường xuyên theo hình thức tự luận là số nguyên, điểm các bài kiểm tra thường xuyên theo hình thức trắc nghiệm hoặc có phần trắc nghiệm và điểm kiểm tra định kỳ là số nguyên hoặc số thập phân được lấy đến số thập phân thứ nhất sau khi làm tròn số 
Chấm bài bằng mực đỏ, bài 45 phút phải chữa lỗi cho học sinh, có lời phê lời khuyên để giúp HS học tập, cho điểm chữa điểm đúng quy định đảm bảo tính chính xác khách quan, công bằng. Yêu cầu học sinh phải lưu tất cả các loại bài kiểm tra trong bì đựng kiểm tra.

Các đồng chí GV bộ môn ra đề kiểm tra 45 phút và nộp cho Ban chuyên môn trước 1 tuần để duyệt, tất cả các đề kiểm tra phải đánh máy vi tính trình bày hình thức theo qui định và copy vào USB nộp cho tổ trưởng lưu vào tệp “Học liệu điện tử” của tổ, mỗi đề để một File riêng tên File đặt theo mã đề ví dụ: SI-DH01-HSG9-16-QN.doc. (Môn-Đề số-Loại hình kiểm tra.Lớp-Năm kiểm tra-Ký hiệu trường).

* Mẫu trình bày đề kiểm tra của trường như sau:
	PHÒNG GD&ĐT TỨ KỲ

TRƯỜNG THCS QUẢNG NGHIỆP
	BÀI KIỂM TRA SỐ (CHƯƠNG)……..

Năm học:
Môn:       Lớp 
Thời gian làm bài:
Ngày kiểm tra:
(Đề kiểm tra này có…câu….trang)


(NỘI DUNG ĐỀ)
……………..Hết……………..
* Bảng mã đề các bộ môn:
	Môn
	Toán
	Lý
	Hóa
	Sinh
	Công Nghệ
	TD
	Văn
	Sử
	Địa
	Tiếng Anh
	GDCD
	Nhạc
	M ĩ Thuật

	Mã
	T
	L
	H
	SI
	CN
	TD
	V
	SU
	Đ
	A
	CD
	N
	M


* Bảng mã các loại hình kiểm tra:
	Loại hình KT
	Kiểm tra15'
	Kiểm tra45'
	Học kỳ
	HSG
	KS chất lượng
	Bài viết Văn

	Mã
	KTTX
	KTĐK
	HK
	HSG
	KSCL
	BV



Các đồng chí GV bộ môn vào sổ điểm điện tử hàng ngày, hàng tuần vào theo thứ tự từ cột 1 đến cột 2, cột 3… (Không để cách cột ) và thực hiện nghiêm túc 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 trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
* Vào điểm

1. Sổ điểm cá nhân:  Sử dụng thường xuyên khi lên lớp. Vào điểm sổ điểm cá nhân bằng mực màu đen Nếu khi vào sai điểm trong sổ điểm cá nhân thì dùng bút mực xanh gạch bỏ phần điểm sai và viết nhỏ vào phía trên bên phải điểm đó. Cuối năm học nộp lại sổ điểm cá nhân cho nhà trường.

2. Sổ điểm điện tử: Cập nhật và vào điểm thường xuyên cho học sinh theo quy định, vào lần lượt các cột, kiểm tra điểm lại trước khi nhấn lưu để tránh sai sót.

3. Sổ điểm lớp sau khi đã in ra: Giáo viên chủ nhiệm phải ký xác nhận ở các trang của sổ điểm và xác nhận các ở tất cả các môn chữa lỗi hay không chữa lỗi. Sổ gọi tên ghi điểm phải được cập nhật kết quả học kỳ, cuối năm (cập nhật đủ số liệu: lên lớp, ở lại, kiểm tra lại trong hè và sau kiểm tra lại …)
Giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm thực hiện đầy đủ các trách nhiệm của mình được quy định tại các Điều 18,19,20 của quy chế đánh giá, xếp loại học sinh ở Thông tư 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo. 

VII. Vào học bạ

            Giáo viên vào học bạ học sinh bằng mực màu đen.  Nếu khi vào sai điểm trong học bạ thì dùng bút mực màu xanh gạch bỏ phần điểm sai và viết nhỏ vào phía trên bên phải điểm đó rồi đóng dấu xác nhận của nhà trường.


Vào đúng điểm của học sinh trong học bạ (ví dụ học sinh có điểm toán là 6,5 ghi là 6,5 không  ghi 6.5)

Giáo viên chủ nhiệm xác nhận chữa lỗi cho học sinh. Nếu không có lỗi chữa thì ghi rõ là không thuộc môn …. (Không)

Phần tổng số ngày nghỉ trong năm: ghi đúng số ngày nghỉ khớp với sổ điểm lớp. Nếu học sinh không nghỉ thì ghi rõ (không)
 VIII. Tự học tập bồi dưỡng
Không ngừng học tập tự bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ chuyên môn đảm bảo chất lượng giáo dục và đào tạo.

1. Dự giờ: Đối với giáo viên dự 2 tiết/tháng (ưu tiên dự giờ giáo viên cùng bộ môn), cả năm 19 tiết (Học kỳ I dự 10 tiết, học kỳ II dự 9 tiết). Trong sổ dự giờ phải thể hiện đủ các phần trong bài dạy nhận xét cụ thể đánh giá khách quan, nghiêm túc, giúp đồng nghiệp khắc phục hạn chế, nâng cao chất lượng dạy học một cách hiệu quả, nhận xét chính xác và xin chữ ký của người dạy ghi thời gian, lớp dự... Thực hiện dự giờ thường xuyên theo từng tháng (không chỉ dồn vào khi hội giảng).

Dự giờ hội giảng mỗi đồng chí dự ghi phiếu dự giờ cho điểm ngay và nộp cho tổ trưởng, tổ trưởng tập hợp điểm.

Dự giờ đột xuất (báo trước 5 phút).

2. Viết và áp dụng SKKN:

- Đăng ký tên đề tài sáng kiến kinh nghiệm ngay từ đầu năm, không đổi tên đề tài sáng kiến kinh nghiệm sau khi đã đăng ký với Phòng giáo dục.

- 100% cán bộ giáo viên tham gia viết hoặc áp dụng sáng kiến kinh nghiệm, công trình nghiên cứu.

- Thời gian hoàn thành nộp chậm nhất 01 tháng 03 năm 2020. (Có thể thay đổi cho phù hợp với tình hình thực tế)
3. Hội giảng-Hội thi GVDG cấp trường tổ chức hai đợt trong năm, mỗi đợt mỗi đồng chí giáo viên dạy ít nhất 1 tiết, đồng thời tổ chức rút kinh nghiệm để áp dụng trong giảng dạy nâng cao chất lượng dạy học, chọn giáo viên giỏi bồi dưỡng đi thi hội giảng cụm, hội thi GVDG cấp huyện. Trong các tiết hội giảng trong năm mỗi đ/c có ít nhất một tiết giảng có ứng dụng công nghệ thông tin.

4. Đăng ký chiến sỹ thi đua cấp cơ sở: Tổ chuyên môn và nhà trường có kế hoạch xây dựng bồi dưỡng tạo điều kiện cho các đồng chí đăng ký chiến sỹ thi đua cấp cơ sở.

5. Tổ chức chuyên đề, sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề, dạy học theo chủ đề: Nhằm tháo gỡ vướng mắc trong chuyên môn nâng cao chất lượng dạy học, mỗi tổ chuyên môn thực hiện ít nhất 2 chuyên đề, tập trung vào PPDH chương, bài, phần, thể loại hoặc các vấn đề có khó khăn vướng mắc… ở các khối lớp. Tổ tự nhiên có một chuyên đề môn Toán, tổ xã hội có một chuyên đề về môn Văn.
- Tổ chức 02 buổi sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề / 1 kỳ/1 tổ

- Tổ chức 01 buổi sinh hoạt chuyên môn theo NCBH/ 1 kỳ/1 tổ
- Dạy học theo chủ đề: Mỗi bộ môn thực hiện dạy học 4 chủ đề/ năm (Theo quy định của từng bộ môn)

          6. Ngoại khoá: Tổ chuyên môn chủ động phân công các đồng chí GV bộ môn thực hiện ngoại khoá theo các chủ đề hoạt động của năm học, mỗi tổ thực hiện ít nhất 2 ngoại khoá trong năm học. 

7- Bồi dưỡng học sinh giỏi :

- Các đồng chí giáo viên được phân công BDHSG chủ động chọn đội tuyển, lên kế hoạch giảng dạy.
-Thời gian BDHSG và lịch BDHSG theo sự chỉ đạo của BGH .

IX. Sử dụng đồ dùng dạy học 

1- Đồng chí phụ trách đồ dùng có kế hoạch sắp xếp phòng đồ dùng khoa học gọn gàng, ngăn nắp sạch sẽ (nếu cần nhân lực điều động học sinh).

2- Các đồng chí trong BGH, đồng chí phụ trách đồ dùng, tổ trưởng chuyên môn, giáo viên bộ môn nắm chắc danh mục đồ dùng bộ môn để có kế hoạch kiểm tra, chuẩn bị đồ dùng chu đáo để việc sử dụng đồ dùng có hiệu quả.

Chú ý : Nếu đồ dùng hỏng không sử dụng được phải báo cáo BGH.
3. Các đồng chí giáo viên bộ môn làm đăng ký giảng dạy sử dụng đồ dùng dạy học treo chậm nhất vào 8 giờ ngày thứ 2 hàng tuần. Không được dạy chay khi môn học đó có đồ dùng trong phòng thiết bị (nếu kiểm tra bị phát hiện thì tiết dạy đó không đạt yêu cầu).
4. Các đồng chí GV bộ môn cộng tác cùng đồng chí phụ trách đồ dùng chuẩn bị đồ dùng để việc sử dụng đồ dùng thuận lợi và tiết dạy thành công.

5. Khi mượn đồ dùng và khi trả đồ dùng phải có bàn giao và ký nhận. Khi làm sai hỏng phải có biên bản.

6. Đồng chí phụ trách đồ dùng tự học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ nghiệp vụ thiết bị.

X. Hoạt động thư viện

1. Đồng chí phụ trách thư viện có kế hoạch tham khảo và làm đầy đủ đúng các loại hồ sơ sổ sách, sắp xếp thư viện ngăn nắp, gọn gàng sạch sẽ (có thể huy động nhân lực học sinh).

2. Có kế hoạch cho giáo viên và học sinh mượn sách tạp chí đọc tại thư viện, có sổ theo dõi ký, mượn trả đầy đủ .

XI. Chế độ sinh hoạt – kiểm tra

1. Chế độ sinh hoạt:

- Họp hội đồng vào tuần 1 hàng tháng.

- Họp tổ và nhóm chuyên môn vào tuần 2, 4 hàng tháng. 

- Sinh hoạt các đoàn thể khác vào tuần 3 hàng tháng.

2. Chế độ kiểm tra:

- Kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ hoặc kiểm tra chuyên đề trong 1 năm học tất cả các đồng chí giáo viên ít nhất 1 lần (thay cho kiểm tra toàn diện)

- Kiểm tra theo kế hoạch từng đợt thi đua.

- Kiểm tra chất lượng: Đầu năm, giữa kỳ, cuối kỳ.

- BGH, BCM thường xuyên kiểm tra dự giờ đột xuất trên lớp, kiểm tra phê ký sổ đầu bài, kiểm tra việc vào điểm của học sinh
XII. Ngày công – giờ công

- Không bỏ tiết vào muộn ra sớm.

- Nếu nghỉ phải có lý do và báo cáo BGH đồng thời phải bàn giao giáo án, sách giáo khoa tên bài dạy, số tiết trước giờ dạy ít nhất  60 phút.
- Nếu đi muộn ra sớm từ 5 phút trở lên trừ điểm thi đua (trong các tiết dạy và các cuộc họp).

- Nếu đi muộn từ 15 phút trở lên thì đình chỉ tiết dạy, yêu cầu dạy bù và trừ điểm thi đua.

- Nếu nhờ nhau hoặc đổi giờ phải được sự đồng ý của BGH.

- Nếu đồng chí giáo viên nào nghỉ ốm đau có công việc từ 1 đến 6 buổi trong 1 tuần học thì phải soạn giáo án và bàn giao cho người dạy thay, nếu nghỉ 1 tuần trở lên thì người dạy thay phải soạn giáo án.

XIII. Sử dụng công nghệ thông tin trong dạy học:

Tiếp tục ứng việc sử dụng công nghệ thông tin trong dạy và học: Khuyến khích tất cả các đồng chí giáo viên tích cực sử dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy và các hoạt động giáo dục, tự bồi dưỡng trình độ tin học, sử dụng các phần mềm dạy học, khai thác mạng Internet để thiết kế bài giảng và giảng dạy bằng giáo án điện tử.

* Trên đây là một số nội quy quy định về chuyên môn năm học 2019-2020 của trường THCS Quảng Nghiệp đề nghị các đồng chí giáo viên thực hiện nghiêm túc.

                                                      Quảng Nghiệp, ngày20  tháng 8  năm 2019
                                                                                 KT.HIỆU TRƯỞNG

                                                                               PHÓ HIỆU TRƯỞNG
                                                                                    Nguyễn Thị Bích Hằng
Mã đề








