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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 
NĂM HỌC: 2018-2019

          Căn cứ 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;

Căn cứ TT59/TT-BGD&ĐT, ngày 28/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, Quy địnhTiêu chuẩn đánh giá, công nhận trường tiểu học đạt mức chất lượng tối thiểu, trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.
Căn cứ Quyết định số 14/2007/QĐ-BGD&ĐT, ngày 04/05/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, về Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học; 

Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BGD&ĐT, ngày 21/10/2009; Thông tư số 15/2017/TT-BGD ĐT, ngày 09/06/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 
Căn cứ Thông tư 22/2016/TT-BGD ĐT, ngày 22/9/2016 sửa đổi bổ sung một số điều ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BGD ĐT của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT, ngày 28/8/2014 về quy định đánh giá học sinh tiểu học.
Trường Tiểu học Thanh Quang ban hành quy chế chuyên môn cụ thể như sau:

PHẦN I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

I. Đối tượng áp dụng, phạm vi áp dụng:

- Quy chế này cụ thể hóa các quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ giáo viên, nhân viên trong điều lệ trường Tiểu học và các thông tư của Bộ giáo dục và Đào tạo về các nội dung như: chế độ công tác, hội họp, học tập, báo cáo; hồ sơ chuyên môn và chế độ kiểm tra đánh giá công tác chuyên môn đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trường tiểu học Thanh Quang.

- Đối tượng thực hiện quy chế này bao gồm các cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh của trường tiểu học Thanh Quang.

- Phạm vi áp dụng trong trường Tiểu học Thanh Quang năm học 2018-2019
PHẦN II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

I. Quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của các thành viên trong nhà trường: Thực hiện theo đúng quy định trong Điều lệ trường tiểu học được cụ thể hóa như sau:
1. Phó Hiệu trưởng chuyên môn:

- Tổ chức thực hiện Chương trình giáo dục phổ thông theo đúng quyết định 16/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/5/2006 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT.

- Hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học, PPDH và các nội dung tích hợp, giảm tải theo đúng chỉ đạo của cấp trên; đánh giá xếp loại các môn học ở tiểu học theo Thông tư 22/2016/TT-BGD ĐT, ngày 22/9/2016 sửa đổi bổ sung một số điều ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BGD ĐT của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT. 

- Lập kế hoạch chuyên môn, xây dựng quy chế chuyên môn, phê duyệt và kiểm tra hồ sơ của chuyên môn của giáo viên, nhân viên nhà trường.

- Bố trí thời khoá biểu, theo dõi, phân công dạy thay các lí do trong năm học.

- Tổ chức ra đề kiểm tra theo từng định kì đầu năm, giữa Học kì I, cuối Học kì I; giữa Học kì II; cuối Học kì II và kiểm tra đột xuất khác khi cấp trên yêu cầu.


- Kiểm tra nền nếp chuyên môn của các thành viên thuộc quyền phụ trách, chỉ đạo, điều hành các cuộc thi, cuộc giao lưu về chuyên môn do cấp trên và trường tổ chức.

- Kí duyệt chương trình khối 1-5, giáo án hằng tuần của tổ trưởng CM và các giáo viên chuyên. 
      
- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo các quy định hiện hành.
2. Tổ trưởng chuyên môn: Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ quy định tại điều lệ trường TH được cụ thể hóa như sau:

- Tổ chuyên môn là đầu mối mà Ban giám hiệu nhà trường dựa vào đó để quản lý các hoạt động của tổ, cơ bản nhất là hoạt động dạy của giáo viên. Tổ chuyên môn có chức năng giúp Ban giám hiệu nhà trường điều hành các hoạt động sư phạm, trực tiếp quản lý lao động của giáo viên trong tổ. 
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và các hoạt động giáo dục khác theo đúng nhiệm vụ năm học cấp trên chỉ đạo. 

- Trực tiếp tổ chức thực hiện kế hoạch , kiểm tra đánh giá và báo cáo các công việc như: thực hiện kế hoạch, công tác bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, chuyên đề, hội thảo, hội giảng, kiểm tra đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lý sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; chịu trách nhiệm về chất lượng giáo dục và các hoạt động giáo dục của tổ CM.
- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên trong tổ theo các quy định hiện hành và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 
- Hằng tuần kí duyệt phân phối chương trình, giáo án từ tổ phó đến các thành viên của tổ và lưu kết quả kiểm tra thường xuyên.
- Tổng hợp, lưu trữ hồ sơ chuyên đề, đánh giá xếp loại GV, kết quả BDTX; chất lượng GD và các hoạt động GD của tổ theo quy định của trường.
- Chủ trì các cuộc họp chuyên môn tổ vào chiều thứ hai tuần 2 và 4 của tháng, chịu trách nhiệm về nội dung các hội nghị cấp tổ được thể hiện rõ trong hồ sơ của tổ.
- Chịu trách nhiệm làm đề và giới thiệu đề KTĐK; KT đột xuất các môn học trong khối phụ trách về bộ phận chuyên môn theo kế hoạch chung của nhà trường.

- Làm các công việc khác khi BGH yêu cầu.

- Chịu trách nhiệm chính về hiệu quả công việc của tổ chuyên môn mình phụ trách.

- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo các quy định hiện hành.
3. Tổ phó tổ chuyên môn (khối trưởng):

- Giúp việc cho tổ trưởng chuyên môn khi được ủy quyền, nghi chép nội dung các cuộc họp chuyên môn tổ và các công việc khác khi tổ trưởng giao.

- Lên kế hoạch dạy học tháng, tuần trong khối, kí duyệt giáo án, chương trình hằng tuần của GV trong khối mình phụ trách, tham gia kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên khi được BGH điều động, phân công.

- Chịu trách nhiệm làm đề và giới thiệu đề KTĐK; KT đột xuất các môn học trong khối phụ trách về bộ phận chuyên môn theo kế hoạch chung của nhà trường.

- Chịu trách nhiệm điều hành công việc do chuyên môn phân công. 
- Báo cáo các thông tin kịp thời khi cần thiết.
- Giới thiệu đề kiểm tra đầu năm và 4 đợt kiểm tra thường xuyên của khối phụ trách.

- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo các quy định hiện hành.
4. Giáo viên:
a) Thực hiện chương trình:

- Thực hiện đúng nội dung chương trình theo kế hoạch của tổ, khối mình đúng tiến độ của nhà trường. Hằng tuần trình kế hoạch, giáo án cho tổ trưởng, khối trưởng, HP chuyên môn kí duyệt trước khi dạy từ 3-5 ngày.

- Thực hiện nghiêm túc nền nếp quy chế chuyên môn được quy định tại các văn bản hiện hành của Bộ GD&ĐT, các quy định của Sở, Phòng GD&ĐT trong năm học.
b) Về soạn giảng:

- Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo ch​ương trình giáo dục, kế hoạch dạy học, thực hiện đúng thời khoá biểu của nhà trường qui định; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn...vv. Chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục tại lớp mình phụ trách.
- Nghiên cứu, soạn giáo án trước 3 ngày, nội dung soạn phải đảm bảo bám sát mục tiêu bài học, phù hợp với phân hóa đối tượng học sinh, đảm bảo đúng các quy định về giảm tải, tích hợp các nội dung đã quy định, đổi mới PPDH theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo của học sinh. Lên lớp phải có giáo án, bám sát mục tiêu, nội dung bài soạn, quan tâm đến mọi đối tượng tận tâm, tận lực, tôn trọng người học, nhận xét, đánh giá học sinh công bằng khách quan đảm bảo tính giáo dục...vv. Tuyệt đối không được đánh đập, nhiếc móc, chửi rủa, chê bai trước lớp, nhận xét thiếu tính hướng dẫn. Giáo viên không được dùng thước kẻ gõ bàn, gõ bảng...vv tạo sự chấn động và gây sợ hãi cho học sinh.
- Các tiết dạy đều phải chuẩn bị và sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học, đồ dùng dạy học sẵn có hoặc tự làm.
- Không được bỏ tiết, đi muộn về sớm, không được tự ý đổi tiết cho nhau khi chưa có sự nhất trí của BGH. Không làm việc riêng kể cả nghe, gọi điện thoại trong giờ lên lớp. Chữ viết chữ trên bảng lớp, phiếu học tập, trong giáo án phải đúng mẫu chữ viết quy định. Lên lớp đúng giờ, đúng tiết, không tuỳ tiện tự ý đổi tiết, bỏ lớp học, bỏ tiết dạy, đi muộn về sớm, cắt xén chương trình. 
- Giảng dạy, kiểm tra, xếp loại học sinh theo chuẩn kiến thức, kĩ năng các môn học. Quy trình đánh giá phải chính xác, công bằng, khách quan. 
- Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn. Tham gia Hội thi GVG các cấp và Hội giảng cấp trường để làm cơ sở đánh giá xếp loại giáo viên, viên chức, chuẩn nghề nghiệp, thi đua...vv. Hằng tuần có ít nhất 1tiết dự giờ đồng nghiệp trong tuần vào các buổi trống tiết.
- Có đầy đủ hồ sơ sổ sách chuyên môn theo quy định, nội dung ghi chép cập nhật, thường xuyên đúng quy định.
c) Về kiểm tra đánh giá xếp loại học sinh: Theo đúng quy định tại Thông tư 22/2016/TT-BGD ĐT, ngày 22/9/2016 sửa đổi bổ sung một số điều ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BGD ĐT của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT, ngày 28/8/2014 về quy định đánh giá học sinh tiểu học. Ngoài ra việc kiểm tra, nhận xét thường xuyên các môn học hằng ngày lưu ý chỉ nhận xét bằng lời ngắn gọn, rõ ý chỉ rõ cái đúng; cái chưa đúng , hướng khắc phục tránh gây áp lực cho học sinh, không cho điểm các môn trong mỗi tiết học hằng ngày được cụ thể như sau:
* Môn Toán mỗi tiết dạy chấm nhận xét tối thiểu 1/5 -1/3 học sinh của lớp. 
* Môn Tiếng Việt: 


- Phân môn TLV: chấm nhận xét  100% và nhận xét bài viết của học sinh.

- Phân môn LT&C: Mỗi tiết chấm nhận xét  ít nhất 1/5 số học sinh lớp.


- Phân môn chính tả, tập viết, luyện viết: Cách 1-2 bài chấm nhận xét 1 bài.


- Phân môn tập đọc: Chấm nhận xét ít nhất 1lần /tháng (ghi nhận xét vào vở viết của học sinh).
* Môn Khoa học; Lịch sử và Địa lí (lớp 4-5); TNXH lớp 1,2,3: Chấm nhận xét ít nhất 1lần /tháng bằng các hình thức kiểm tra miệng, làm bài tập trắc nghiệm hoặc tự luận…vv (Thể hiện trên vở viết của học sinh).
* Môn tự chọn Tiếng Anh; Tin học: Chấm và nhận xét ít nhất 1lần /tháng bằng các hình thức kiểm tra như: miệng, 15 phút, 1tiết…vv  bằng các hình thức trắc nghiệm.(Thể hiện trên vở viết của học sinh).

* Các môn còn lại: hằng ngày trên lớp GV dạy chủ động đánh giá nhận xét thường xuyên đảm bảo rằng mỗi học sinh học từng bài, từng chủ điểm theo yêu cầu đánh giá từng môn được đánh giá nhận xét ít nhất 1 lần ( cần có hồ sơ riêng của GV để làm cơ sở đánh giá định kì).

- Vào 4 đợt (Giữa kì I; cuối kì I; giữa kì II, cuối năm) vào các tuần 10,18,28,35 của năm học) giáo viên phải hoàn thành việc ghi sổ điểm hoặc cập nhật sổ điểm điện tử đối với từng học sinh ở cả 3 lĩnh vực: Môn học và hoạt động giáo dục(kiến thức, kĩ năng); năng lực và phẩm chất của học sinh theo phân công chuyên môn. 
Lưu ý: Việc chấm nhận xét bài các môn đối với học sinh để làm căn cứ đánh giá chất lượng tiết dạy và theo dõi chất lượng môn học thường xuyên của học sinh.

d) Quản lý trường lớp, học sinh:

- Giáo viên chủ nhiệm, GV bộ môn chịu trách nhiệm bảo quản, sử dụng tốt các điều kiện trong phòng học đảm bảo nguyên tắc an toàn, hiệu quả, phát huy tốt công năng sử dụng. Nếu có hỏng hóc, mất mát phải báo cáo kịp thời về BGH để giải quyết.
- Phòng học phải sạch sẽ, thoáng mát, đủ ánh sáng bài trí sắp đặt gọn gàng ngăn nắp. Tường phòng học, bàn học sinh không bị viết vẽ bậy. Trang trí lớp đúng quy định trường Xanh – Sạch – Đẹp theo định hướng trường tiểu học mới VNEN.

- Tham gia tích cực công tác giáo dục học sinh trong nhà trường và ngành cấp trên, địa phương tổ chức, làm tốt công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương. 
- 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 tốt với gia đình, đoàn thể quản lí, giáo dục học sinh, trường hợp học sinh nghỉ học từ 3 ngày trở lên không có lí do chính đáng phải báo cáo kịp thời về BGH để giải quyết.
- Quan tâm phụ đạo học sinh chưa hoàn thành môn học hoặc hoạt đông giáo dục, bồi dưỡng học sinh có năng khiếu các môn học hoặc hoạt động giáo dục trên tinh thần tự nguyện của PHHS và học sinh. Có kế hoạch giảng dạy, giáo dục học sinh hòa nhập (nếu có).
- Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mội 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 lớp.
- 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 lên lớp, danh sách học sinh phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm trong kì nghỉ hè, hoàn chỉnh việc ghi sổ theo dõi kết quả kiểm tra, đánh giá và học bạ học sinh.
- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh và cộng đồng xây dựng môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện.

d) Về quyền lợi:

- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo các quy định hiện hành.
- Giáo viên thường xuyên tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và cải tiến phương pháp giảng dạy.

- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; được hưởng nguyên lương, phụ cấp và các chế độ khác theo quy định khi được cử đi học để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.

- Được h​ưởng mọi quyền lợi về vật chất, tinh thần và được chăm sóc, bảo vệ sức khoẻ theo chế độ, chính sách quy định đối với nhà giáo.

5. Cán bộ thư viện - thiết bị: 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động của thư viện, thiết bị nhà trường, thực hiện nghiêm túc chế độ kiểm tra nội bộ công tác thư viện, thiết bị trường học và báo cáo kết quả định kì về BGH để chỉ đạo thực hiện thường xuyên.


- Lập kế hoạch tham mưu cho hiệu trưởng mua sắm sách, thiết bị cho thư viện theo đề nghị của tổ chuyên môn. Thực hiện tốt các biện pháp nghiệp vụ thư viện như nhập kho, phân loại, cho mượn, quản lí, giới thiệu sách báo, thiết bị ..vv. Sắp xếp, bố trí, trưng bày sách – thiết bị trong thư viện một cách khoa học, có tính thẩm mỹ cao, hạn chế hư hỏng, có kế hoạch bảo quản, kéo dài tuổi thọ sách, thiết bị đồ dùng có trong thư viện, thiết bị nhà trường. Ghi chép, cấp phát, thu nhận khi nhập và xuất sách – truyện – thiết bị - đồ dùng .... cho giáo viên và học sinh.

- Chịu trách nhiệm về hiệu quả công tác thư viện-thiết bị.

- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo các quy định hiện hành.
II. Quy định chế độ làm việc, học tập: 

Thực hiện đúng Thông tư số 28 /2009/TT-BGDĐT  ngày 21 tháng 10 năm 2009 và Thông tư số 15/2017/TT-BGD ĐT, ngày 09/06/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo  về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông được cụ thể như sau:
1. Quy định thời gian làm việc:


- Đảm bảo ngày công làm việc trong năm học là 42 tuần trong đó 35 tuần thực học; 5 tuần tự học, tự bồi dưỡng và 1 tuần chuẩn bị khai giảng, 1 tuần kết thúc năm học. Thời gian mỗi tiết dạy trong khoảng 35 phút đến 40 phút giữa 2 tiết có 5 phút giải lao thư giãn tại chỗ để chuyển tiết.

- Lịch làm việc trong ngày dạy:
	Buổi sáng
	Nội dung
	Buổi chiều
	Nội dung

	6 h 45 -7h00"
	GVCN làm công tác chủ nhiệm
	13 h30"- 13 h45"
	GVCN làm công tác chủ nhiệm

	7h 00 -7h 15
	Truy bài
	13h45"-14h00"
	Truy bài

	7h15-7h55
	Dạy tiết 1
	14h 00"- 14 h40"
	Dạy tiết 1

	8h00-8h40
	Dạy tiết 2
	14h45"- 15h25"
	Dạy tiết 2

	8h40-9h00"
	Ra chơi
	15h25-15h45"
	Ra chơi

	9h00"-9h40
	Dạy tiết 3
	15h45-16h25"
	Dạy tiết 3

	9h45-10h25
	Dạy tiết 4
	
	


     Ghi chú:  Riêng chiều thứ hai hằng tuần học thông tầm không ra chơi đến 16h00".
  2. Quy định chế độ hội họp chuyên môn 2 lần/tháng:


- Họp vào lúc 16h 05” thứ hai của tuần 2 và tuần 4  trong tháng.



- Nội dung sinh hoạt:



+ Nội dung sinh hoạt tuần 2: Đánh giá hoạt động CM của tháng và triển khai nhiệm vụ tháng tiếp theo.

+ Nội dung sinh hoạt tuần 4: Giải quyết những khó khăn, vướng mắc trong việc thực hiện các công việc về chuyên môn trong tháng, chuyên đề, hội thảo, báo cáo tự BDTX;...vv
- Họp đột xuất: Tổ chức họp đột xuất khi có công việc cần thiết.

3. Chế độ dự giờ-thao giảng-làm đồ dùng-viết sáng kiến kinh nghiệm:
- Dự giờ 1tiết/tuần tương ứng 1 năm 35 tiết. 
- Làm 02 đồ dùng/năm (tất cả đồ dùng này được khai thác sử dụng hiệu quả và bảo quản tốt)
- Nếu đăng kí GVG cấp trường phải viết 01 sáng kiến kinh nghiệm hoặc nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng theo TT21/TT-BGD ĐT. Nếu đăng kí danh hiệu thi đua từ CSTĐ cấp cơ sở trở lên  phải có 1 sáng kiến hoặc nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng  được HĐKH nhà trường nghiệm thu; đề nghị tham gia chấm cấp huyện và trưng bày tại văn phòng nhà trường và quả lí trong thư viện.
4. Thực hiện kế hoạch thời gian năm học: 
Thực hiện theo đúng quyết định số 2780/QĐ-UBND 07/8/2018 của UBND tỉnh Hải Dương, thực dạy 35 tuần, trong đó học kỳ I là 18 tuần tính từ ngày 05/09/2018-10/01/2019 thời gian còn lại dành cho các hoạt động giáo dục khác, nghỉ học kì ngày 11/01/2019, học kỳ II là 17 tuần thực học từ 14/01/2019 kết thúc 25/5/2019, thời gian còn lại dành cho nghỉ tết Nguyên Đán (từ 02/01/2019-10/02/2019) và các hoạt động khác, kết thúc năm học trước ngày 31/05/2018, xét công nhận HTCTTH ngày 10/6/2019. Hoàn thành tuyển sinh vào lớp 1 năm học sau trước 31/7/2019.
5. Chế độ báo cáo: 
Báo cáo hàng tháng, đầu năm, giữa học kì, cuối kì, cuối năm và các báo cáo khác khi cần có yêu cầu đảm bảo đúng thơi gian cấp trên yêu cầu(Báo cáo phải chính xác tuyệt đối, đúng biểu mẫu và nộp đúng thời gian quy định).
6. Công tác phối kết hợp: 
Cần phối kết hợp tốt với Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, Công đoàn, Đoàn thanh niên, Đội, Phụ huynh học sinh, các ban ngành trong nhà trường và địa phương để hoàn thành nhiệm vụ, chi tiêu năm học.
III. Qui định về hồ sơ: Thực hiện theo Điều 30 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Ngoài ra còn thực hiện theo quy định chung của nhà trường cụ thể:
1. Đối với Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn: 
- Sổ kế hoạch các loại.
- Sổ theo dõi sĩ số và chất lượng học sinh.
- Sổ theo dõi kiểm tra, đánh giá, xếp loại chuyên môn – nghiệp vụ của giáo viên (do Hiệu trưởng quản lí).

- Các bảng, biểu thống kê theo yêu cầu.
       2. Tổ chuyên môn:
- Sổ kế hoạch tổ,  kế hoạch bồi dưỡng học sinh học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành môn học hoặc hoạt động giáo dục, kế hoạch chuyên đề, kế hoạch hội thi GVG, hội giảng của tổ.

- Sổ ghi nghị quyết, sổ theo dõi kiểm tra, đánh giá, xếp loại CM-NV đối với tổ viên.

- Sổ đầu bài và các hồ sơ tổ chức chuyên đề các biên bản chuyên đề, hội thảo, kiểm tra đánh giá giáo viên trong tổ, các bảng, biểu thống kê theo yêu cầu.


- Bìa kẹp hồ sơ.
 3. Giáo viên: 

- Kế hoạch giảng dạy tuần (thực hiện theo mẫu).

- Kế hoạch dạy học: soạn bài theo quy định.


- Sổ chuyên môn.

- Sổ theo dõi kết quả giáo dục học sinh.

- Sổ liên lạc.

- Học bạ học sinh.


- Sổ hội họp (nghị quyết)

- Sổ tự bồi dưỡng(tự học)


- Kế hoạch tự bồi bồi dưỡng, KH bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành môn học hoặc các hoạt động giáo dục.

- Tư liệu chuyên môn. 

- Bìa kẹp hồ sơ.
4. Thư viện - thiết bị: 
- Sổ kế hoạch, sổ nghị quyết
- Nội quy, Quy chế thư viện, thiết bị 
- Sổ theo dõi sách - thiết bị đồ dùng (nhập kho, xuất kho),
- Sổ theo dõi mượn trả sách-thiết bị đồ dùng của giáo viên, học sinh.

- Hồ sơ lưu gồm: các cuộc thi theo kế hoạch hoạt động, thư mục, các báo cáo, biên bản kiểm tra các đợt,… 
5. Học sinh: 
- Hồ sơ gồm: học bạ, giấy khai sinh, sổ liên lạc và các giấy tờ liên quan khác tất cả đều phải hợp lệ theo quy định.
- Sách giáo khoa: Quy định tối thiểu đối với mỗi học sinh:
+ Lớp 1: Tiếng Việt CNGD1 (tập 1,2,3); Vở Tập viết 1 (tập 1,2,3); Toán 1; Tự nhiên và xã hội 1.

+ Lớp 2: Tiếng Việt 2 (tập 1 + 2); Vở Tập viết 2 (tập 1 + 2); Toán 2; Tự nhiên và xã hội 2.

+ Lớp 3: Tiếng Việt 3 (tập 1 + 2); Vở Tập viết 3 (tập 1 + 2); Toán 3; Tự nhiên và xã hội 3.

+ Lớp 4: Tiếng Việt 4 (tập 1 + 2); Toán 4; Đạo đức 4; Khoa học 4; Lịch sử và Địa lí 4; Âm nhạc 4; Mĩ thuật 4; Kĩ thuật 4.

+ Lớp 5: Tiếng Việt 5 (tập 1 + 2); Toán 5; Đạo đức 5; Khoa học 5; Lịch sử và Địa lí 5; Âm nhạc 5; Mĩ thuật 5; Kĩ thuật 5.

- Vở bài tập(tối thiểu): Bài tập toán, Tiếng Việt, TV buổi 2
- Vở ghi trên lớp:


+ Lớp 1:  vở Toán, Em tập viết, chính tả (làm VSCĐ).


+ Lớp 2,3: vở Toán, Tập viết, Chính tả, Luyện viết, TLV(làm VSCĐ)


+ Lớp 4,5: vở Toán, Chính tả, Luyện viết, TLV(làm VSCĐ)

Lưu ý: Vở để xét VSCĐ mỗi tháng phải được đánh giá, xếp loại 1 lần.

IV. Quy định về kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên:

1. Chuyên môn nhà trường: 

- Trong năm kết hợp với ban thanh tra nhân dân nhà trường đánh giá xếp loại toàn diện giáo viên 1lần/năm.
        
- Kiểm tra chuyên đề 100% giáo viên: gồm dự giờ, khảo sát chất lượng học sinh, kiểm tra hồ sơ của giáo viên và việc học tập, ghi chép của học sinh.  

- Ngoài ra chuyên môn nhà trường đột xuất khi cần thiết.
2. Tổ khối trưởng: 
- Mỗi tháng lên kế hoạch tổ chức dự giờ, kiểm tra hồ sơ trong tổ, khối để có cơ sở đánh giá xếp loại trong tháng.

- Tổ chức đánh giá xếp loại các thành viên trong tổ các đợt hội giảng, hội thi GVG, chuẩn nghề nghiệp, xếp loại viên chức và công tác bồi dưỡng, chuyên đề.
3. Đối với giáo viên đánh giá học sinh: 
Ngoài việc đánh giá theo Thông tư 22/2016/TT-BGD ĐT, ngày 22/9/2016 sửa đổi bổ sung một số điều ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BGD ĐT của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT, ngày 28/8/2014 về quy định đánh giá học sinh tiểu học yêu cầu giáo viên cần tăng cường phối hợp với cha mẹ học sinh kiểm tra đánh giá thường xuyên bằng nhận xét về các mặt: kiến thức-kĩ năng các môn học và năng lực như: tự phục vụ giao tiếp, hợp tác, tự học, tự giải quyết vấn đề và một số phẩm chất như chăm học, chăm làm, tích cực tham gia các hoạt động giáo dục của lớp, nhóm, tự trọng, tự tin, tự chịu trách nhiệm, tinh thần đoàn kết, ý thức kỉ luật, yêu quí bạn bè, cha mẹ, thầy cô...vv. Đảm bảo nguyên tắc coi trọng động viên, khuyến khích tính tích cực tự giác vượt khó, công bằng, khách quan.
V. Tổ chức thực hiện:

- Quy chế này đã được học tập, thảo luận đi đến thống nhất trong nhà trường và áp dụng trong năm học 2018-2019 trong khi thực hiện có vấn đề mới phát sinh năm ngoài quy chế sẽ được tập thể sư phạm nhà trường xem xét bổ sung.

- Mọi thành viên trong nhà trường phải thực hiện đúng quy chế này và để làm căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh nhà trường trong năm học 2018-2019, quy chế này thay thế cho quy chế chuyên môn năm học 2017-2018 và có hiệu lực ngay khi được thông qua từ đầu năm học.
Trên đây là quy chế chuyên môn năm học 2018-2019 của trường Tiểu học Thanh Quang. Yêu cầu các tổ khối trưởng, giáo viên, nhân viên nghiên cứu kĩ và thực hiện nghiêm túc.

	Nơi nhận:

 - BGH (để chỉ đạo);

 - Các Tổ trưởng, giáo viên, CB thư viện (để t/h)

 - Lưu VT.
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