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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN TRƯỜNG TIỂU HỌC HIỆP AN
NĂM HỌC  2020-2021
 Căn cứ luật giáo dục ban hành ngày 14/6/2005, sửa đổi, bổ sung ngày 30/11/2009. Căn cứ Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo quyết định số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và sửa đổi bổ sung bởi Thông tư 50/ 2012 và văn bản hợp nhất số 03/ VNHN – BGD ĐT;

Căn cứ hướng dẫn số 336/PGD&ĐT ngày 28 tháng 9 năm 2020 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Kinh Môn về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ cấp Tiểu học năm học 2020 – 2021.
Căn cứ kế hoạch số 26/KHHT ngày 29 tháng 9 năm 2020, kế hoạch năm học 2020-2021 của Trường TH Hiệp An và tình hình thực tế nhà trường.
PHẦN I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Quy chế này ban hành dựa trên vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng, tổ trưởng, giáo viên và học sinh theo Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

Quy chế này nhằm tăng cường công tác quản lý, chỉ đạo, phát huy tốt chức năng nhiệm vụ của BGH, tổ chuyên môn trong nhà trường; phát huy tinh thần trách nhiệm, năng lực làm việc của đội ngũ giáo viên nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ năm học.

Phạm vi áp dụng  trong trường Tiểu học Hiệp An.
PHẦN II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

I. QUI ĐỊNH VỀ THỜI GIAN LÀMVIỆC.
1. Giờ hành chính - giảng dạy chính thức:

(Mùa đông: + Buổi sáng bắt đầu từ 7 giờ. 

                     
 + Buổi chiều bắt đầu từ 14 giờ 00 phút

(Mùa hè:  + Buổi sáng bắt đầu từ 6 giờ 45 phút

                             + Buổi chiều bắt đầu từ 14 giờ 00 phút. 

- Trước giờ vào học chính thức của mỗi buổi học có 15 phút truy bài đầu giờ. GV phải có mặt trước giờ truy bài  ít nhất 10 phút để chỉ đạo học sinh vệ sinh khu vực lớp mình phụ trách sạch sẽ, thường xuyên.

- Trong giờ truy bài, GVCN hoặc giáo viên chuyên dạy tiết 1 phải có mặt tại lớp để quản lý học sinh.

-  Sáng thứ hai, sinh hoạt chào cờ đầu tuần toàn trường. Đồng chí TPT chịu trách nhiệm tổ chức điều hành cùng với giáo viên trực ban tuần kế trước; BGH, nhân viên hành chính và GV có buổi dạy sáng thứ 2 cùng tham dự đầy đủ.

2. Ngày công:
-  Phấn đấu ngày công đạt 100% theo quy định của Bộ Luật lao động của nước Cộng  hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam. Mỗi cán  bộ, GV chỉ được nghỉ tối  đa 7 ngày trong năm học. Nếu nghỉ quá số ngày trên thì sẽ bị hạ 1 bậc thi đua. (trừ nghỉ theo chế độ). CB, GV, NV xin nghỉ từ 3 ngày trở lên phải trực tiếp xin phép PGD.
- Tất cả các t​​rường hợp nghỉ đều phải có xin phép trước với lý do chính đáng và được BGH đồng ý mới được nghỉ. Đối vối  giáo viên phải gửi  kèm hồ sơ giáo án của buổi dạy để nhà trư​​ờng phân công ngư​​ời dạy thay.
- Hạn chế các trường hợp nghỉ đối với các việc không nằm trong chế độ. Nếu xin nghỉ phải được sự đồng ý của BGH và tự nhờ GV trong trường dạy giúp nhau.
II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ:

1.Đối với Ban giám hiệu:
- Quản lý, chỉ đạo giáo viên thực hiện đúng nhiệm vụ năm học, đúng thời khóa biểu, đúng phân phối chương trình theo khối lớp.

- Phân công công tác cho từng giáo viên phù hợp với chuyên môn được đào tạo, giao chỉ tiêu thi đua cho các tổ, lớp.

- Dự đủ số tiết theo quy định (báo trước hoặc đột xuất).

- Kiểm tra giáo viên định kỳ, đột xuất, đánh giá xếp loại giáo viên.
- Chỉ đạo kiểm tra định kỳ đúng lịch, đúng quy chế. Báo cáo đúng chất lượng, đúng thời gian.

- Kiểm tra chuyên đề chuyên môn nghiệp vụ 100% (2-3 lượt/GV/năm), toàn diện 100% tổng số giáo viên.

- Triển khai đầy đủ các chuyên đề, các cuộc thi đối với giáo viên và học sinh.

- Quản lý, chỉ đạo hoạt động của tổ chuyên môn.

- Chỉ đạo thực hiện đánh giá xếp loại học sinh theo đúng TT 22/2016/TT BGD-ĐT về sửa đổi, bổ sung một số điều của TT 30/TT BGD ĐT/2014.

- Sinh hoạt chuyên môn: Chuyên đề 1 lần/tháng.
- Tham gia giảng dạy đảm bảo theo quy định của Điều lệ Trường tiểu học.
2.Đối với tổ chuyên môn:
(Tổ tr​​ưởng chuyên môn:
- Quản lý, chỉ đạo chung hoạt động của tổ, kiểm tra đôn đốc hoạt động chuyên môn của các thành viên trong tổ, tổ chức sinh hoạt chuyên môn của tổ. 
- Chấp hành sự phân công, điều động của BGH, giúp BGH hoàn thành nhiệm vụ năm học.
- Có trách nhiệm lên kế hoạch hoạt động, kế hoạch chuyên môn của tổ, thống nhất chỉ tiêu phấn đấu cho các lớp.
- Phụ trách công tác bồi dưỡng HSG  phụ đạo học sinh yếu trong tổ.
- Duyệt kế hoạch dạy học và kế hoạch sử dụng TBDH của tổ viên đảm bảo trước khi kế hoạch được thực hiện (lưu ý quản lý nội dung dạy học các tiết dạy buổi thứ 2 trong ngày, có sự thống nhất trong khối lớp về dạy LSĐP, TLĐP, GD KNS qua tài liệu,...).
- Phân công thành viên, TP lên kế hoạch dạy học lên chương trình khung theo chuẩn KTKN của khối lớp, các tiết dạy học buổi thứ 2 do GV dạy tự lựa chọn nội dung dạy học cho sát với đối tượng và tình hình lớp dạy.

- Phân công, tổ chức giáo viên dạy hội giảng, dạy chuyên đề, các tiết của tổ mình phụ trách.
- Duy trì sinh hoạt chuyên môn tổ đúng theo Điều lệ trường Tiểu học quy định. (2 tuần/1 lần). 
- Xây dựng kế hoạch triển khai các chuyên đề ĐMPP dạy học cấp tổ đảm bảo số lượng theo chỉ tiêu quy định của nhà trường và đảm bảo chất lượng, có tính ứng dụng trong dạy học.
- Kết hợp với chuyên môn ra đề Kiểm tra định kì đối với môn Toán, Tiếng Việt, Khoa học, Lịch sử & Địa lý (khối 4,5)
- Kiểm tra hồ sơ của giáo viên trong tổ 1 lần/HK, có nhận xét, đánh giá xếp loại. Ra đề và khảo sát để đánh giá chất lượng giảng dạy các giáo viên trong tổ (mỗi học kỳ 2 lần).

- Dự giờ đủ số tiết theo quy định. (1 tiết/1 tuần). 

- Phụ trách công tác thông tin 2 chiều giữa GV trong tổ và BGH.

- Phối hợp với nhà tr​ường, Đội thiếu niên tổ chức các hội thi giao lưu ở trường và tham gia các hội thi ở trên tổ chức.
- Tham gia kiểm tra toàn diện, kiểm tra chuyên đề giáo viên theo kế hoạch của tổ hoặc được nhà trường phân công.
- Chịu trách nhiệm về chuẩn bị nội dung trong các buổi sinh hoạt tổ.
(Tổ phó chuyên môn:
- Cùng tổ tr​ưởng chỉ đạo và điều hành hoạt động của tổ.
- Chịu trách nhiệm chỉ đạo một số công việc do tổ trưởng phân công. Chịu trách nhiệm điều hành mọi hoạt động của tổ khi tổ trưởng uỷ quyền.
- Lên ch​​ương trình giảng dạy chung cho 1 khối lớp trong tổ.
- Phụ trách công tác phụ đạo học sinh yếu trong tổ.
- Cùng tham gia ra đề kiểm tra của các đợt trong năm học theo sự phân công chỉ đạo của tổ chuyên môn hoặc BGH;
- Phối hợp với nhà tr​ường tổ chức các hội thi, giao lưu ở tr​​ường và tham gia các hội thi, giao lýu ở trên tổ chức.
- Dự giờ đủ số tiết theo quy định. (2 tuần/1 tiết)
- Tham gia kiểm tra CMNV, kiểm tra chuyên đề giáo viên theo kế hoạch của tổ hoặc được nhà trường phân công).
(Nhiệm vụ tổ CM:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động CM của tổ. Sau mỗi tháng, mỗi kì phải đánh giá đ​​ược kết quả và tồn tại đồng thời tìm ra nguyên nhân và h​​ướng khắc phục. Tổ chức đánh giá thi đua cho các thành viên trong tổ qua mỗi kỳ.
- Giao trách nhiệm cho tổ chỉ đạo và điều hành việc dạy học theo đối tượng HS của từng khối lớp ở buổi dạy thứ 2 trong ngày. Phản ánh kịp thời những kiến nghị, đề xuất của giáo viên về BGH giải quyết.
- Tập trung bồi d​ưỡng chỉ đạo GV dạy các nội dung h​​ướng dẫn thực hành  bồi d​​ưỡng học sinh giỏi, HS năng khiếu, học sinh yếu.
- Tập hợp và báo cáo các số liệu chuyên môn đầy đủ, chính xác, kịp thời và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin các loại đã báo cáo.
- Tổ chuyên môn tổ chức cho GV đăng kí triển khai các chuyên đề dạy học. Tổ chức triển khai các chuyên đề trong năm học: Mỗi tổ, tổ chức được 2-3 chuyên đề hoặc hội thảo trong năm.
- Phối hợp với nhà tr​ường tổ chức các hội thi, giao lưu ở tr​​ường và tham gia các hội thi ở trên tổ chức.
- Tổ trưởng chịu trách nhiệm quản lý dạy học cấp tổ, chất lượng của GV, HS trong tổ gắn với thi đua của TT, TP. Vì vậy cần chủ động KH kiểm tra, tư vấn, thúc đẩy,... nâng cao chất lượng soạn, dạy- học của  GV - HS trong tổ.
(Công tác kiểm tra của tổ chuyên môn
- Kiểm tra chuyên đề dạy-học và tham gia kiểm tra toàn diện các GV trong tổ.
- Kiểm tra chuyên đề dạy học theo KH của tổ; chủ động phân công giữa TT, TP dự giờ, KSCL, đánh giá HS, XD nề nếp dạy học, hồ sơ GV, hồ sơ HS,...
- Tham gia kiểm tra CMNV: CM sẽ bố trí dạy thay cho TT (hoặc TP) để tổ CM tham gia kiểm tra GV trong tổ của mình. Trong kiểm tra, tổ CM chịu trách nhiệm ra đề KSCL 2 môn Toán và TV/thời gian 35 – 40 phút. Tổ chức coi, chấm và đánh giá kết quả trước hội đồng kiểm tra của nhà trường (đề ra trong giới hạn kiến thức đã học). Giáo viên TPT tham gia và đánh giá các hoạt động về công tác chủ nhiệm, các HĐNGLL.
- TT, TP phải có sổ kiểm tra GV để theo dõi và làm căn cứ ghi nhận xét, đánh giá vào sổ biên bản của tổ.
(Sinh hoạt tổ CM
- Sinh hoạt tổ CM 2 lần/tháng.
- Nội dung sinh hoạt chuyên môn phải đư​ợc tổ trư​ởng lên kế hoạch trước và tham mưu với HT đề xuất thời gian tổ chức, có thể sinh hoạt dưới nhiều hình thức nh​ư:  Triển khai chuyên đề, thực tập, dự giờ theo chuyên đề hoặc hội nghị định kỳ hàng tháng hoặc thảo luận một vấn đề mà các thành viên trong tổ còn vướng mắc,...
- KH triển khai chuyên đề, các tổ tham mưu lịch triển khai cho BGH vào đầu tuần dự định triển khai, BGH sẽ sắp xếp thời gian tham dự.
- Sinh hoạt phải ghi biên bản thật cụ thể, đầy đủ, đặc biệt là các ý kiến tham gia của các tổ viên (cả ý kiến không thống nhất), các thống nhất của tổ.
3. Đối với giáo viên:
Thực hiện tất cả mọi nhiệm vụ do BGH, tổ trưởng điều hành. Chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của học sinh trong giờ đến trường.
(Giáo viên chủ nhiệm: Chịu trách nhiệm về các hoạt động của lớp do mình phụ trách. Thống kê các biểu mẫu theo quy định của BGH  nộp đ/c tổ trưởng (tổ phó) đúng thời gian và theo mẫu quy định. Thực hiện tất cả mọi nhiệm vụ do BGH, tổ trưởng (tổ phó) điều hành. Chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của học sinh trong giờ đến trường. Chịu trách nhiệm chính trong việc ghi chép nhận xét, hoàn thành hồ sơ học bạ của học sinh.
(GV dạy các môn chuyên, tự chọn: Chịu trách nhiệm về chất lượng môn, lớp mình phụ trách, Dạy đúng, đủ chương trình, TKB quy định. Kiểm tra đánh giá học sinh theo đúng quy định và cập nhật đánh giá vào bảng tổng hợp kết quả CLGD các lớp. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được tổ trưởng hoặc BGH phân công. Phối hợp với GVCN để hoàn thành hồ sơ học bạ của học sinh vào cuối kỳ, cuối năm.
(GV dạy môn tự chọn: Chịu trách nhiệm về chất lượng môn, lớp mình phụ trách. Dạy đúng, đủ chương trình, TKB quy định. Tự  ra đề và kiểm tra theo chư​ơng trình; Cuối  mỗi học kì,  GV ra đề KTĐK  nộp cho BGH duyệt trư​ớc khi có lịch kiểm tra 1 tuần. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được tổ trưởng hoặc BGH phân công.
III. QUY ĐỊNH VỀ HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN
- GV phải soạn bài đầy đủ, đúng phân phối chương trình, đúng thời khoá biểu được phân công, đảm bảo tiến trình tổ chức lên lớp.
- Có ý thức trách nhiệm trong giảng dạy, dạy đúng, đủ số tiết, đủ môn, đủ thời gian quy định.
- Nắm chắc nội dung chương trình sách giáo khoa, sách giáo viên lớp dạy, môn dạy.
- Mỗi giáo viên phải có sách giáo khoa và sách giáo viên, bộ tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến thức kĩ năng các môn học của lớp đang dạy; có văn bản TT 30, TT 22; tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn KTKN của khối lớp dạy, tài liệu dạy giáo dục kỹ năng sống thông qua tài liệu, tài liệu dạy học giáo dục địa phương, các tài liệu thuộc phần mình phụ trách,…theo chỉ đạo chuyên môn của Phòng, Sở.

- Thực  hiện chương trình TKB theo đúng kế hoạch dạy học đã được phê duyệt. Chương trình dạy học của khối phải được BGH ký duyệt và chương trình dạy học của cá nhân GV phải được tổ trưởng kí duyệt trước khi thực hiện, không cắt xén chương trình; bài soạn, bài dạy có đảm bảo yêu cầu điều chỉnh, bổ sung liên quan đến điều chỉnh nội dung dạy học, phát triển năng lực học sinh và nâng cao đánh giá thường xuyên theo Thông tư 22. 

- Nghiên cứu và sử dụng tốt các thiết bị dạy học, khuyến khích tự làm đồ dùng dạy học. Triệt để sử dụng các đồ dùng dạy học sẵn có và phải nghiên cứu, cải tạo và làm thêm đồ dùng dạy học tự làm, ít nhất mỗi GV phải có 1 đồ dùng tự làm/năm. Tất cả các tiết học có yêu cầu sử dụng đồ dùng dạy học, GV bắt buộc phải có đồ dùng dạy học.
- Giảng dạy, kiểm tra, xếp loại học sinh theo chuẩn kiến thức, kĩ năng các môn học và quy định của TT 30/2014 có sửa đổi bổ sung tại TT22/2016. Nhận xét, đánh giá xếp loại học sinh giữa kỳ, cuối kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh hoàn thành lớp học, danh sách học sinh phải kiểm tra lại và rèn luyện trong hè, hoàn chỉnh việc ghi sổ chủ nhiệm, phiếu đánh giá kết quả học tập và chịu trách nhiệm chính trong việc ghi học bạ học sinh.

- Tham gia ra đề kiểm tra định kì môn Toán, Tiếng Việt, Khoa học, Lịch sử & Địa lý (khối 4,5); Tiếng Anh và Tin học (GV Tiếng Anh  và GV Tin học) theo 4 mức độ nếu được phân công.

- Quan tâm đặc biệt tới từng đối tượng học sinh tiếp thu chậm ở trong lớp, đặc biệt là học sinh chậm về môn Toán, Tiếng Việt, có kế hoạch và biện pháp cụ thể để giúp đỡ học sinh đạt chuẩn kiến thức, kỹ năng tối thiểu. 
- Dự giờ đủ số tiết theo quy định (2 tuần/1tiết), tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chuyên môn do các cấp tổ chức.
- Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn: Hằng năm, mỗi giáo viên tham gia các Hội thi GVG, GVCN giỏi cấp trường và tham gia hội thi do cấp trên tổ chức.
- Giáo dục tập thể mỗi tuần 2 tiết: tiết chào cờ đầu tuần do Tổng phụ trách Đội điều khiển, giáo viên có mặt dự và quản lý học sinh. Tiết sinh hoạt lớp cuối tuần do giáo viên tổ chức. Tiết HĐNGLL: dạy theo nội dung quy định của chuyên môn; Khối 4,5 lồng ghép dạy trong tiết Sinh hoạt cuối tuần. Tiết sinh hoạt tập thể của học sinh chung toàn trường, GVCN được phân công có mặt tại vị trí lớp để chỉ đạo, hướng dẫn học sinh hoạt động.
- Lớp học phải sạch sẽ, thoáng mát, đủ ánh sáng, không màng nhện. Bụi bẩn. Tường phòng học, bàn học sinh không bị viết vẽ bậy. Trang trí lớp đúng quy định trường Xanh – Sạch – Đẹp, lớp học thân thiện.
- Tham gia tích cực công tác Phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương. Duy trì sĩ số học sinh trên lớp, không có học sinh bỏ học.
- Nắm bắt thông tin kịp thời, báo cáo chính xác, đúng thời gian quy định của chuyên môn, của trường khi có yêu cầu.

- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh và cộng đồng xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh.

- Giáo viên chủ nhiệm chịu trách nhiệm trong việc rèn chữ viết đẹp cho học sinh tham gia ngày hội học sinh tiểu học.

IV. TỔ CHỨC DẠY HỌC VÀ GIÁO DỤC 2 BUỔI/ NGÀY:
1.Tiết Toán*, TV*:
 *Hướng dẫn dạy học: 
- GVCN chủ động lựa chọn nội dung để củng cố và nâng cao những kiến thức đã học ở buổi học chính khóa. Tuỳ theo khả năng của từng em học sinh có thể hoàn thành mức tốt nhất theo khả năng của mình, khuyến khích học sinh làm được càng nhiều càng tốt.
- Phư​ơng pháp  dạy học phải sát đối tượng học sinh nhằm giúp HS chậm tiếp thu hoàn thành bài học, đạt đ​ược chuẩn KTKN theo qui định của bài học, phần học; tạo điều kiện cho học sinh khá giỏi phát huy khả năng v​ượt trội của mình. Giáo viên phải thật sự linh hoạt, sáng tạo trong vận dụng PP dạy học và lựa chọn các hình thức tổ chức. Có thể tổ chức học cá nhân d​ưới sự h​ướng dẫn của giáo viên hoặc học theo nhóm cùng trình độ, giáo viên có nội dung và PP tác động phù hợp với từng nhóm đối t​ượng hoặc có thể tổ chức theo nhóm khác trình độ để học sinh có năng khiếu giúp đỡ những học sinh yếu kém (nhóm củng cố kiến thức; nhóm phát triển kĩ năng, năng lực cơ bản,)

- Giáo viên đánh giá thường xuyên học sinh dựa trên các nguyên tắc đánh giá sử dụng các kỹ thuật đánh giá theo đúng quy trình nhằm đạt mục đích: học sinh biết mình đã đạt được những gì, chưa đạt những gì? Cách khắc phục các vấn đề chưa đạt như thế nào? từ đó giáo viên tập trung vào cái chưa hoàn thiện của học sinh để điều chỉnh cách dạy giúp học sinh hỗ trợ các em đạt được cái chưa hoàn thiện đó.
2. Đối với tiết BD Chữ viết đẹp:

 Giáo viên dựa trên thực tế chữ viết của lớp của từng học sinh để lên kế hoạch và nội dung bồi dưỡng từng tiết làm sao để mỗi em đều được luyện viết, đều được tiến bộ tham gia ngày hội đạt chất lượng cao, làm cho mỗi em ngày càng yêu chữ viết, Tiếng Việt hơn.

- Xây dựng bộ hồ sơ học tập cho học sinh đặc biệt là những học sinh viết đẹp

3. Nâng cao chất lượng dạy học tiếng Anh, Tin học

3.1. Dạy học tiếng Anh

- Xây dựng 2 phòng học tiếng Anh có màn hình kết nối với máy tính, tài liệu, đài cassette, băng đĩa, tránh việc dạy chay không có thiết bị hỗ trợ; tập trung phát triển kỹ năng giao tiếp, nâng cao chất lượng dạy học và làm quen tiếng Anh.

- Quan tâm xây dựng và phát triển môi trường thực hành giao tiếp thông qua việc phát triển các cộng đồng học tập ngoại ngữ, câu lạc bộ Tiếng Anh, xây dựng các biểu bảng bằng tiếng Anh hoặc song ngữ.
3.2. Dạy học Tin học

- Tiếp tục tổ chức dạy học môn Tin học các lớp 3,4,5 theo Chương trình giáo dục phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 16/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/5/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Dạy học theo bộ sách tin học mới do Bộ giáo dục phát hành. Dạy học coi trọng ứng dụng thực hành, mọi  học sinh phải được thực hành trên máy tính có kỹ năng sử dụng máy tính.
- Đẩy mạnh các hoạt động giáo dục có nội dung tin học - Công nghệ thông tin dưới hình thức các câu lạc bộ để học sinh được tiếp cận, hình thành các kĩ năng ứng dụng công nghệ thông tin vào học tập.

V. THỰC HIỆN ĐÁNH GIÁ HỌC SINH 

Triển khai thực hiện TT 22/2016 về điều chỉnh, sửa đổi một số điều của TT 30/ 2014/ BGD-ĐT và TT 03/ 2016 – văn bản hợp nhất TT 30 và TT 22. GV chủ yếu nhận xét, hướng dẫn bằng lời nói trực tiếp để hỗ trợ học sinh vượt qua khó khăn trong các giờ học và hoạt động giáo dục, chú trọng nhận xét những HS mắc nhiều lỗi; tránh thực hiện máy móc, hình thức trong việc ghi chép nhận xét. 
VI. XÂY DỰNG PHONG TRÀO RÈN VIẾT CHỮ ĐẸP GV, HS
- Kể cả GV và HS đều phải thường xuyên có ý thức rèn viết đúng và đẹp ở mọi lúc mọi nơi, không qui định vở nào là VSCĐ. Giáo viên viết bảng phải chuẩn đúng mẫu chữ quy định.
- Các loại vở qui định cần có đối với từng môn học cần đảm bảo số lượng bài làm, bài viết theo chương trình qui định như: Chính tả, TLV,Tập viết,...
- Không quy định GV nhận xét bao nhiêu lần, tỉ lệ bao nhiêu mà tùy đối tượng, có thể em này nhiều hơn, em kia ít; số lượng nhận xét của mỗi đối tượng khác nhau là khác nhau. Khi đã nhận xét viết là phải chỉn chu, mẫu mực về cả nội dung, ngữ pháp, chính tả, chữ viết và có tính định hướng cho học sinh khắc phục lỗi sai. 

- Rèn luyện HS ý thức rèn “viết chữ đẹp, giữ vở sạch” một cách thường xuyên nhưng thực chất, không hình thức, không đối phó. Các loại vở đều được sử dụng và hoàn thành theo tiến độ chương trình và ngay trong tiết dạy, không có khái niệm “ vào VSCĐ” ( kể cả lớp 1), không để tồn đọng (học xong rồi mà vở chưa ghi)

- Không đánh giá VSCĐ theo qui định cũ. Phong trào Viết chữ đẹp sẽ được thẩm định bằng các cuộc thi Viết chữ đẹp, căn cứ để đánh giá thi đua xét đến số lượng giải và điểm bình quân toàn lớp.

- Các loại vở của HS phải được thường xuyên phát về nhà cho HS để phụ huynh xem xét không thu lại cất tại tủ lớp trừ khi GV thu lại để đánh giá nhận xét.

VII. QUY ĐỊNH VỀ HỒ SƠ GV, HỒ SƠ TỔ CHUYÊN MÔN, HỒ SƠ HS.
1.Hồ sơ giáo viên (Theo CV 1322/ SGDĐT  ngày 19/7/2017)
Gồm 5 loại: 

1. Thiết kế bài dạy (GVCN tổng hợp các môn dạy, soạn theo TKB, GV dạy môn chuyên soạn theo TKB)

2. Kế hoạch dạy học.

3. Sổ chuyên môn (GVCN, GV không chủ nhiệm)
4. Sổ theo dõi chất lượng giáo dục, học bạ học sinh; Hồ sơ học sinh khuyết tật (Nếu có)

*Ngoài ra có hồ sơ BDTX theo từng năm học: KH BDTX cá nhân, sổ BDTX theo KH. 
(Yêu cầu nội dung các loại sổ:

1.Giáo án giảng dạy 

Qui định chung: GV có thực tế giảng dạy đủ 1 năm trở lên, có năng lực CNTT, có máy tính cá nhân được xét chọn cho soạn bài trên máy.

- Bài soạn  phải đ​ược sắp xếp đúng theo thứ tự TKB của buổi dạy.

- Đối với giáo án soạn máy phải kẹp lại và luôn có bìa sơ mi ngoài (Ghi rõ: Thiết kế bài dạy;  lớp; họ tên GV). Mỗi tập giáo án đều có bìa.

- Bài soạn máy vi tính phải đ​ược in ra từ máy tính, không đ​ược phô tô.

- Bài soạn của mỗi giáo viên là ý t​ưởng, sự sáng tạo của mỗi cá nhân riêng biệt, phù hợp với đặc điểm đối tượng học sinh của lớp mình. Vì vậy nếu các tập giáo án của GV trong khối có sự giống nhau quá  mức thì sẽ không được công nhận. Giáo án cóp trên mạng về nếu không chỉnh sửa cho phù hợp với PP soạn theo chỉ đạo của CM, không phù hợp đối tượng HS sẽ không được chấp nhận.

Giáo án mỗi tiết dạy phải ghi rõ mục tiêu phát triển năng lực gì cho học sinh. Mỗi hoạt động, nội dung phải ghi rõ nội dung đánh giá thường xuyên là gì và hình thức đánh giá và chuẩn bị đủ điều kiện để đánh giá học sinh.
- Lên lớp phải có giáo án (Chuẩn bị trước tối thiểu 3 ngày), 
*Hình thức giáo án:

- Giáo án cần ghi rõ thứ tự tuần của chương trình , ghi bằng chữ in hoa cỡ to, tô đậm. Có phân định rõ giữa các tiết trong buổi, giữa các buổi trong ngày, giữa các ngày trong tuần. Giáo án soạn ngang (hoặc chia cột) phù hợp cho từng hoạt động.
- Dùng chức năng định dạng chữ để làm nổi rõ và phân biệt tên bài, các đề mục, các hoạt động chính của tiết dạy.

- Ghi rõ thứ ngày, thứ tự tiết theo TKB

- Giáo án cần soạn thể hiện đủ các hoạt động cơ bản khi lên lớp, thể hiện rõ nội dung, hình thức PP dạy học, thể hiện vận dụng VNEN (Tổ chức mô hình nhóm, điều hành của HĐTQ, việc làm của học sinh, của GV...)

- Giáo án các tiết buổi chiều, thể hiện được tính cá biệt hóa đối tượng. Yêu cầu GV cần có sự đầu tư để soạn và dạy sát đối tượng, phát huy cao hiệu quả buổi dạy thứ hai trong ngày nhằm nâng cao chất lượng dạy học, giảm dần tỉ lệ học sinh yếu kém, đồng thời phát triển được đối tượng học sinh khá giỏi. Giao cho GV chủ động lập nội dung dạy học các tiết dạy phù hợp với thực tế tình hình lớp.

- Đối với giáo án môn  Âm Nhạc, Thể dục, Tin học, tiếng anh, Mỹ thuật: Đảm bảo Quy định chung và Đối với những tiết dạy cùng một nội dung, trong cùng một khối lớp, GV soạn đầy đủ các mục ở tiết dạy trước, những tiết dạy ở lớp sau, giáo viên có thể  bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp đối tượng của lớp đó ( Về mục tiêu cá biệt hoá đối tượng học sinh theo từng đặc điểm lớp (HS có năng khiếu cần phát triển hay học sinh chậm tiếp thu cần giúp đỡ vươn lên hoàn thành yêu cầu học tập).
 - Các tiết ôn luyện buổi thứ hai tập trung giúp đỡ đối tượng chưa hoàn thành bài học buổi sáng, đồng thời hướng dẫn tạo điều kiện cho các HS có năng khiếu được phát triển khả năng của mình bằng các bài tập mở (Trong phạm vi kiến thức đã học của chương trình khối lớp đó).

2. Kế hoạch dạy học: Lên đúng kế hoạch dạy học theo thời khoá biểu của lớp, kế hoạch dạy học lên tối thiểu trước 1 tuần và kí duyệt của BGH vào thứ 2 hàng tuần; lên lớp phải có chương trình.

3.Sổ chuyên môn 
- Chi chép đủ các cuộc họp, sinh hoạt chuyên môn, chuyên đề, các ghi chép chuyên môn khác.

- Đảm bảo chỉ tiêu dự giờ (GV ít nhất 2 tuần/1tiết, HT 2 tiết/tuần; PHT: 1 tiết/tuần). Ghi chép gọn, trọng tâm nhưng đầy đủ, có ý kiến nhận xét.
*Công tác GV chủ nhiệm (GVCN)

- Cập nhật đầy đủ thông tin, kết quả đánh giá HS  theo dõi theo thời gian .

- Kế hoạch năm, học kỳ, tháng, tuần: ghi gọn nhưng rõ các hoạt động, các nhiệm vụ trọng tâm cần làm; có đánh giá nhận xét. Kế hoạch năm, tháng cần rõ chỉ tiêu, biện pháp, bám sát nhiệm vụ trọng tâm. .

4.Sổ theo dõi chất lượng giáo dục, học bạ học sinh; Hồ sơ học sinh khuyết tật (Nếu có)

- Đánh giá KQĐG vào giữa và Cuối Kỳ.

- Ghi đủ, đúng các thông tin liên quan đến học sinh; chính xác, khớp đúng với kết quả học tập của HS. Ghi cẩn thận, rõ ràng, cấm tẩy xoá.

2.Hồ sơ tổ chuyên môn:

1) Kế hoạch hoạt động chuyên môn của tổ

2) Biên bản sinh hoạt chuyên môn, sinh hoạt chuyên đề  của tổ (viết tay). Ghi đầy đủ nội dung các lần sinh hoạt, kể cả sinh hoạt hành chính hay sinh hoạt chuyên đề. Biên bản Chuyên đề cần ghi rõ tên chuyên đề, ngày tháng triển khai, người thực hiện (Lý thuyết, thực hành, những ý kiến thảo luận thống nhất của tổ ). 

Hồ sơ 1 chuyên đề gồm có:  Tên chuyên đề, ngày tháng triển khai, người thực hiện phần lý thuyết (có tài liệu triển khai bằng văn bản, có băng đĩa ghi tên băng đĩa, tài liệu trên mạng Intener phải chi rõ địa chỉ...); phần thực hành (ghi tên giáo viên thực hành dạy lớp, tuần,bài và tiết nào kèm theo giáo án của tiết thực hành đó..
3) Sổ theo dõi thi đua của tổ .

- Theo dõi số lượng, chất lượng, HS có năng khiếu, HS tiêpó thu chậm, ngày công, dạy thay, đăng kí thi đua, kết quả thi đua của cá nhân, tập thể hàng tháng, hàng kỳ, kết quả các hội thi, các đợt thi đua, kết quả kiểm tra, thanh tra của tổ, xếp loại GV theo chuẩn NNGVTH, ... làm cơ sở cho xét thi đua hàng tháng, kỳ, năm). 

*Qui định mẫu hồ sơ : 
 
- Tất cả các loại hồ sơ sổ sách của cá nhân, của tổ cần thống nhất cùng cỡ giấy A4. (Trừ mẫu in sẵn)

- Tất cả các  loại hồ sơ giáo án phải sạch sẽ, sáng sủa về  mặt hình thức, không đ​ược tẩy xoá khi làm các loại hồ sơ mang tính pháp lý như Sổ ĐGHS, Học bạ...

- Khi có yêu cầu kiểm tra các bộ hồ sơ giáo án phải đư​ợc bỏ trong hộp đựng  hồ sơ, có sơ mi bên ngoài. 

3. Hồ sơ học sinh: 

a) Học sinh có đầy đủ các loại SGK, bài tập theo qui định. Tất cả các lại sách đều bao bọc, có nhãn đúng tên, đúng lớp; SGK cũ phải còn nguyên bìa, gáy, không bị rời rạc.

b) Học sinh có đủ các loại vở theo qui đinh của từng môn học. Trong đó các loại vở bắt buộc như: Tập viết, Chính tả, Tập làm văn, Bài tập toán ; Các loại vở khác do giáo viên bộ môn qui định.

c) Có đủ đồ dùng học tập, kể cả các bộ thực hành Toán và TV các lớp 1,2. Đồ dùng học tập phải có hộp đựng, có hộp đựng phấn viết bảng và xốp lau bảng riêng. 

d) Mỗi nhóm học tập có 1 bộ đồ dùng học nhóm, có biển tên nhóm được in trên bìa cứng đẹp, có giá đỡ để để trên bàn.

*Đánh giá thường xuyên của GV:

- Gạch chân ( gọn)  bằng thước lỗi sai, dùng các từ ngữ dùng từ, diễn đạt, chính tả, đặt câu..., hoặc chữa lỗi ... vào lề dóng hàng với lỗi đối với môn TV hoặc ghi ký hiệu “ đ” , “s” sau mỗi phép tính toán, có thể chữa lại đáp án đúng nếu cần thiết.

- Giáo viên nhận xét gọn, cụ thể, có tính định hướng khắc phục sát bài làm của học sinh. Chữ viết, dùng từ, đặt câu phải chuẩn xác, mẫu mực. Không qui định cụ thể số lần nhận xét của GV trong vở HS, làm sao đảm bảo Thường xuyên, chất lượng,  hiệu quả là được. Số lần nhận xét các đối tượng học sinh khác nhau là khác nhau, tăng cường đối tượng chưa đạt chuẩn. (đã nhận xét là phải “chuẩn”)

- Vở học sinh phải hoàn thành trong theo tiến trình tiết dạy. 
- Xây dựng nề nếp học sinh thường xuyên phải có ý thức rèn chữ đẹp và giữ vở sạch nhưng không hình thức, đối phó. Hiện nay, bỏ không đánh giá định kỳ VSCĐ, không có chuẩn. Quản lý các cấp đánh giá qua nhìn nhận thực tế CL chữ viết bài làm học sinh, đánh giá thực hiện TT 22 qua nhận xét TX của GV. Thẩm định phong trào bằng các hội thi Chữ viết đẹp.

VIII. QUI ĐỊNH NỀ  NẾP TÁC PHONG, VĂN HOÁ ỨNG XỬ CỦA NHÀ GIÁO
- Thực hiện tốt QĐ số 16/ 2008/ BGD-ĐT ban hành qui định về đạo đức nhà giáo. trong đó 1 số điểm qui định cụ thể :

- Cán bộ, giáo viên, công nhân viên khi đến trư​ờng phải có: t​ư thế  tác phong nghiêm túc, mẫu mực trong lời nói hành vi; thực hiện tốt kỷ luật, kỷ cương nhà trường, không hút thuốc lá trong trường học, khi lên lớp.

- Trang phục, giày dép, quần áo phải chỉnh tề, lịch sự ; mặc đứng quy định trong buổi chào cờ đầu tuần. Không mặc các loại áo không có cổ hoặc cổ sẻ quá sâu, quá rộng đến trường trong khi lên lớp và hội họp.

- Đến tr​ường tr​ước giờ vào dạy 10 phút. Sau khi có trống báo hiệu giờ vào truy bài, tất cả các giáo viên CN phải lên lớp để làm công tác chủ nhiệm lớp, nếu như​ giáo viên dạy bộ môn có tiết 1 thì GV bộ môn vẫn lên lớp có tiết dạy để quản lý và sinh hoạt cùng với học sinh. Tất  cả các giáo viên đều có trách nhiệm trong việc giáo dục đạo đức, uốn nắn, nhắc nhở nề nếp cho học sinh không được coi đó là phần hành trách nhiệm của GV chủ nhiệm.

- Không đư​ợc làm việc riêng, nhắn tin, nói chuyện điện thoại, lướt web, lên facebook... trong giờ lên lớp; không tiếp khách, tiếp phụ huynh trong giờ lên lớp; không trao đổi hoặc nói chuyện riêng trong khi đang có tiết dạy trên lớp ; không soạn bài trong giờ dạy; không tuỳ tiện bỏ lớp ra ngoài, không đảo lộn thời khoá biểu.

-  Những giáo viên nghỉ tiết tuyệt đối không được đến lớp học của các giáo viên đang dạy để trao đổi chuyện riêng, không làm việc riêng ở phía trên bục giảng khi giáo viên khác đang dạy. 

- Trong giờ hội họp: Không tự do đi lại, không nói chuyện riêng, làm việc riêng, không sử dụng điện thoại và cần có sổ sách ghi chép trong khi hội họp, giao ban. Muốn ra ngoài phải xin phép, chủ trì cuộc họp cho phép mới được đi.
IX. QUI ĐỊNH NỀ NẾP THÓI QUEN HS.
- Trên bảng lớp thường xuyên có khẩu hiệu thi đua theo từng đợt cao điểm do Đội phát động (Ghi mẫu chữ đẹp, to hàng trên bảng lớp (chỉ 1 dòng). 
- Lớp học thường xuyên có đủ dụng cụ: Giá - thau nước, khăn lau tay, xốp lau bảng, lọ hoa, khăn trải bàn; vệ sinh lớp học sạch sẽ, sắp xếp gọn gàng ngăn nắp; biểu tượng nhóm, đồ dung học nhóm phải đặt tại vị trí nhóm.

- Xây dựng nề nếp tự quản điều hành chào GV khi vào lớp và khi ra lớp.
- Xây dựng nề nếp tự quản chủ động điều hành trong các hoạt động lớp.
- Xây dựng nề nếp hát đầu giờ, chuyển tiết, hết buổi (bắt buộc - em PT văn thể chủ động điều hành) 
- Thường xuyên duy trì và bổ sung trang trí góc thân thiện, lớp thân thiện.

- Thực hiện tốt nội quy của lớp, trường đề ra.
- Tham gia tích cực các hội thi do các cấp tổ chức,...
X. MỘT SỐ QUI ĐỊNH KHÁC 

- Mỗi CB, GV đều phải có địa chỉ email cá nhân và thực hiện báo cáo thông in 2 chiều qua email nếu có qui định.

- Khuyến khích có tin bài, ảnh gửi BQT đưa lên trang Web, khai thác cập nhật các thông tin có trên trang web của trường.
- Nghỉ có lí do đối với các việc không nằm trong chế độ được BGH đồng ý như: C​ưới con, anh chị, em, giỗ, người thân ốm,.. nhờ GV trong trường dạy giúp nhau nhưng phải báo cáo và được BGH đồng ý.

- Những trường hợp vi phạm quá 2 lần bị xem xét về thi đua (trừ trường hợp có lý do chính đáng bất khả kháng):


+ Đi muộn 5 phút so với giờ vào học đối với giáo viên có dạy tiết 1 trên lớp; vào lớp muộn 5 phút sau giờ ra chơi vào.


+ Sinh hoạt 15 phút đầu giờ có mặt tại trường nhưng không có trên lớp.

          + Vi phạm qui chế chuyên môn; bỏ giờ, bỏ tiết....
 - Những trường hợp đưa vào xét hạ bậc thi đua.
         + Vi phạm qui chế chuyên môn 2 lần trở lên

          + Hồ sơ điểm, học bạ học sinh làm sai qui định, chữa sai qui chế 2 trường hợp trở lên  nếu tái phạm) hoặc chữa đúng qui chế quá 5 tr​ường hợp trở lên (nếu tái phạm).

+ Mỗi lần không phục tùng sự phân công nhiệm vụ hoặc nghỉ vô lí do.
XI. CHẾ ĐỘ BÁO CÁO

- Báo cáo hàng tháng, đầu năm, giữa học kỳ, cuối kỳ và các báo cáo khác khi có yêu cầu. 

- Báo cáo đúng mẫu qui định và đúng hình thức qui định (bằng văn bản hoặc qua email theo thống nhất của BGH)

- Báo cáo phải chính xác tuyệt đối và nộp đúng thời gian quy định.
XIII. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Trong khi thực hiện có gặp khó khăn cá nhân phải trình bày ý kiến cụ thể với Hiệu trưởng, hoặc BGH chỉ đạo phần công việc đó để giải quyết, trong lúc chờ đợi chấp thuận, cá nhân phải chấp hành qui chế và chờ giải quyết của BGH.

Trên đây là quy chế chuyên môn năm học 2020-2021 của trường Tiểu học Hiệp An. Các tổ, giáo viên nghiêm túc thực hiện để hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học đề ra.
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