	PHÒNG GD&ĐT HIỆP HÒA

TRƯỜNG THCS THƯỜNG THẮNG


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 09/CV – THCS
“V/v kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giáo viên tháng 10 năm học 2016 – 2017” 
	Thường Thắng, ngày 24 tháng 10  năm 2016




Kính gửi:  - Phó Hiệu trưởng trường THCS Thường Thắng;
                                        - Tổ trưởng các tổ chuyên môn KHTN; tổ KHXH;




       - Giáo viên bộ môn thuộc 2 tổ chuyên môn KHTN; KHXH;

Căn cứ vào Kế hoạch số 03/KH-HT ngày 26/9/2016 của Hiệu trưởng trường THCS Thường Thắng về Kế hoạch chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 - 2017; 

BGH trường THCS Thường Thắng tổ chức kiểm tra hồ sơ cán bộ giáo viên tháng 10 năm học 2016 – 2017 cụ thể như sau:

I. Các loại hồ sơ của giáo viên:


1. Các loại kế hoạch


+ Kế hoạch giảng dạy và ghi chép chuyên môn


+ Kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học (sổ báo giảng)

+ Phân phối chương trình giảng dạy chính khóa (đã điều chỉnh trong năm học 2016 – 2017, có xác nhận của tổ trưởng và ký duyệt đóng dấu của Phó Hiệu trưởng)

+ Khung chương trình bồi dưỡng HSG (có xác nhận của tổ trưởng và ký duyệt đóng dấu của Phó Hiệu trưởng)

+ Khung chương trình dạy thêm (có xác nhận của tổ trưởng và ký duyệt đóng dấu của Phó Hiệu trưởng)

2. Các loại sổ


+ Sổ dự giờ

+ Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên chủ nhiệm)

+ Sổ mượn trả thiết bị đồ dùng 


+ Sổ điểm cá nhân


3. Các loại giáo án


+ Giáo án dạy chính khóa


+ Giáo án dạy thêm (đối với giáo viên dạy thêm)
II. Thời gian nộp về tổ chuyên môn:

- Yêu cầu giáo viên nộp hồ sơ về tổ chuyên môn (đ/c tổ trưởng nhận) chậm nhất vào 8h.00 phút (sáng thứ 2, ngày 31/10/2016)


- Yêu cầu 02 tổ trưởng chuyên môn nộp hồ sơ giáo viên của tổ mình chậm nhất về BGH (đ/c Phó Hiệu trưởng nhận) vào 14h.30 phút (chiều thứ 2, ngày 31/10/2016)
III. Thời gian kiểm tra
- Từ 7h.30 phút, sáng thứ 3, ngày 01/11/2016 


- Thành viên tổ kiểm tra hồ sơ (có quyết định gửi kèm)
Trên đây là một số yêu cầu về công tác kiểm tra hồ sơ giáo viên. BGH đề nghị CBGV thực hiện nghiêm túc./. 
	Nơi nhận:

        - Phó HT; CBGV (đ/nghị);
        - Lưu VT;

Bản điện tử:
        - Phó Hiệu trưởng;
        - CBGV nhà trường;  
	 HIỆU TRƯỞNG
    Nguyễn Ngọc Tiến


