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QUYẾT ĐỊNH

Về việc Ban hành Quy chế hoạt động chuyên môn.

 Năm học 2016 – 2017
  

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG  THCS THANH VÂN
  Căn cứ Luật Giáo dục sửa đổi năm 2005;

 Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BGD&ĐT, ngày 21/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

    Căn cứ Công văn số 323/PGD&ĐT ngày 11/9/2013 quy định và hướng dẫn thực hiện hồ sơ sổ sách chuyên môn phục vụ hoạt động giáo dục trương THCS;
    Căn cứ nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại khoản 1, Điều 19 Điều lệ trường Trung học cơ sở được ban hành theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế  hoạt động chuyên môn trường THCS Thanh Vân năm học 2016 – 2017.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn, cán bộ và giáo viên trường THCS Thanh Vân chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận :                                                                                      

· Như điều 3;

· Phòng GD&ĐT(b/c);

· Lưu VT.


	      HIỆU TRƯỞNG

       Hà Gia Lượng



	PHÒNG GD&ĐT TAM DƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG THCS THANH VÂN
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	Số: 03/QC-HT
	      Thanh Vân, ngày 12 tháng 10  năm 2016


                                                      QUY CHẾ 
Hoạt động chuyên môn của trường THCS Thanh Vân
( Ban hành kèm theo Quyết định số 03/QĐ-THCS ngày 12/ 10/2016 
của Hiệu trưởng Trường THCS Thanh Vân)

Chương 1: 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng.

1. Quy chế này quy định về công tác giảng dạy, về hồ sơ chuyên môn, quy định việc ghi chép, sử dụng và quản lý hồ sơ chuyên môn của: Giáo viên, tổ chuyên môn, bộ phận được giao nhiệm vụ chuyên môn trong nhà trường.

2. Đối tượng thực hiện quy chế này là toàn bộ cán bộ, giáo viên Trường THCS Thanh Vân – Tam Dương – Vĩnh Phúc.
Điều 2: Mục đích, yêu cầu: 

1.  Quy chế nhằm áp dụng thống nhất các quy định về nề nếp hoạt động chuyên môn, hồ sơ sổ sách của cán bộ, giáo viên trong trường. Tạo thuận lợi cho tổ chuyên môn và BGH nhà trường trong việc quản lý, tổ chức và chỉ đạo công tác chuyên môn.

2.  Quy chế chuyên môn là cơ sở để Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ chức thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cán bộ, giáo viên trong mỗi tuần, tháng, học kì và năm học. Là căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên theo hướng dẫn của Bộ GD & ĐT.

          3. Mọi cán bộ, giáo viên có trách nhiệm thực hiện những nội dung quy định trong quy chế này và tích cực góp phần xây dựng nền nếp, trật tự, kỷ cương trong hoạt động chuyên môn của nhà trường.
Điều 3. Những căn cứ để xây dựng quy chế chuyên môn:
Căn cứ Điều lệ trưởng Trung học (Ban hành kèm theo Quyết định số 12/2011/QĐ-BGDĐT ngày 23/8/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) ;
- Căn cứ Thông tư số 43/2006/TT-BGDĐT ngày 20 tháng 10 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT hướng dẫn thanh tra toàn diện nhà trường, cơ sở giáo dục khác và thanh tra hoạt động sư phạm của nhà giáo;

      
- Căn cứ Công văn số 660/BGDĐT ngày 9/2/2010 của Bộ GD & ĐT hướng dẫn đánh giá xếp loại giáo viên và Thông tư số 30/2009/TT-BGD ĐT ngày 22/10/2009 ban hành quy chế quy định chuẩn nghề nghiệp GV THCS và GV THPT;

- Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BGD&ĐT, ngày 21/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

- Căn cứ chỉ thị, các thông tư, hướng dẫn, kế hoạch hoạt động năm học của Ngành Giáo dục và tình hình thực tế của nhà trường.
Chương 2:
 QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN, GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM, 
TỔ CHUYÊN MÔN
Điều 5:Quy định đối với giáo viên:
1.Về đạo đức và nề nếp:

a. Về đạo đức:

- Nêu cao phẩm chất đạo đức, danh dự, uy tín nhà giáo; gương mẫu, đối xử công bằng đối với học sinh, đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp.

b.Nề nếp:

- Thực hiện giờ giấc làm việc nghiêm túc, đúng giờ.

- GV lên lớp không uống rượu, hút thuốc, nghe điện thoại nhiều lần trong 1 tiết học

- Tổ chức, quản lý tốt giờ học, không để học sinh bỏ giờ, trốn tiết.

- Không tự ý đổi giờ, nhờ người dạy thay khi chưa được sự đồng ý của BGH.

2. Công tác giảng dạy:

- Thực hiện giảng dạy, công tác theo đúng định mức quy định của Bộ GD&ĐT(19 tiết/ tuần/GV).

- Chuẩn bị giáo án trước khi lên lớp ít nhất 01 ngày. Bài dạy phải được chuẩn bị chu đáo, chất lượng, phù hợp với các đối tượng học sinh.

- Sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học theo yêu cầù của bài dạy.

3. Về hồ sơ giáo viên:
a. Hồ sơ của giaó viên gồm có: Giáo án, kế hoạch giảng dạy, sổ điểm cá nhân, sổ dự giờ, sổ ghi chép SHCM, sổ báo giảng, sổ mượn TB và phòng học bộ môn, sổ chủ nhiệm(đối với GVCN)

* Giáo án: ( GA dạy chính khóa, GA dạy chuyên đề, GA phụ đạo HS YK, GA BD HSG)

- Thực hiện soạn giảng theo PPCT của BGD, Sở GD&ĐT.

- Bài soạn phải đảm bảo theo chuẩn kiến thức, kĩ năng, ngắn gọn, đủ ý; nội dung bài soạn phải phù hợp với các đối tượng HS. Sử dụng các nội dung tích hợp theo hướng dẫn của ngành.

- Giáo viên biết sử dụng máy tính, soạn thảo được văn bản mới được soạn bài trên máy.

* Sổ kế hoạch: bao gồm kế hoạch bộ môn, kế hoạch bồi dưỡng HSG, kế hoạch phụ đạo học sinh yếu kém, và một số kế hoach khác do Hiệu trương quy định.
- Lập kế hoạch theo học kỳ hoặc cả năm, lập xong kế hoạch vào tháng đầu tiên của năm học.

- Kế hoạch phải được xây dựng đúng mẫu.

* Sổ điểm cá nhân:

- Ghi đầy đủ nội dung cột mục.

- Ghi điểm rõ ràng, chữa điểm đúng quy chế.

* Sổ dự giờ:

- Dự và ghi đủ số tiết theo quy định; dự thực tế trên lớp, không sao chép.

- Sau khi dự giờ phải đánh giá, xếp loại cho đồng nghiệp đảm bảo khách quan, có tính xây dựng.

* Sổ báo giảng, sổ sử dụng thiết bị dạy học:

- GVBM lên báo giảng, đăng ký sử dụng thiết bị vào sáng thứ Hai hàng tuần.

- GV dạy phụ đạo, dạy bồi dưỡng học sinh giỏi phải lên lịch hàng tuần vào sổ báo giảng.

- Sổ báo giảng, sổ sử dụng thiết bị của GV phải được treo tại văn phòng phục vụ cho công tác kiểm tra, theo dõi hoạt động dạy học của GV.

* Các hồ sơ sổ sách khác như : Sổ chủ nhiệm (đối với GVCN), sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn, sổ tích lũy tư liệu, sổ bồi dưỡng chuyên môn)… cần được ghi chép thường xuyên, đủ nội dung theo yêu cầu.

- GV được phân công kiêm nhiệm như nhập thiết bị, phụ trách thông tin tuyên truyền,… và các công tác khác đều phải xây dựng kế hoạch và có đủ hồ sơ. 
4. Công tác kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh:

- Thực hiện chế độ kiểm tra,đánh giá, xếp loại học sinh theo quy định của Bộ GD&ĐT( TT58/2011/BGD&ĐT,……….).

- Bên cạnh đó nhà trường quy định cụ thể như sau:

* Đối với bài kiểm tra (đề kiểm tra):

- Trước khi ra đề kiểm tra phải xây dựng ma trận đề.

- Đề kiểm tra phải đảm bảo chuẩn kiến thức, kĩ năng, phù hợp với các đối tượng học sinh.

* Việc chấm, chữa, trả bài:

- Chấm bài  theo đáp án, sửa lỗi cho HS, ghi nhận xét rõ ràng để HS rút kinh nghiệm.

- Trả bài và vào điểm:

+ Bài 15:Sau khi kiểm tra, giáo viên chấm,trả bài và vào điểm chậm nhất 1 tuần.

+ Bài 1 tiết: Kiểm tra theo PPCT, chấm chữa bài vào điểm sau chậm nhất 1 tuần.

           5.Công tác thăm lớp dự giờ:
- Ngoài số tiết dự theo quy định  nhà trường quy định thêm mỗi GV dự    1tiết/ tuần.

- Sau khi dự giờ phải nhận xét, đánh giá, xếp loại đảm bảo khách quan, công bằng có tính xây dựng.

6. Công tác dạy thêm-  học thêm:

- GV dạy thêm phải thực hiện đúng quy định về dạy thêm học thêm của Bộ GD&ĐT,UBND tỉnh Vĩnh Phúc; phải có đơn xin dạy thêm. Đối với các môn nhà trường không tổ chức dạy thêm học thêm như các môn Lý, Hóa, Sinh,… nhưng nếu giáo viên, học sinh những bộ môn đó có nhu cầu dạy thêm học thêm phải làm đơn và phải được sự đồng ý của BGH và các cấp có thẩm quyền.

- GV tham gia dạy thêm phải có đủ hồ sơ, hồ sơ dạy thêm gồm:

+ Giáo án dạy thêm

+ Chương trình dạy thêm ( do GV biên soạn và phải được nhà trường phê duyệt)

+ Kế hoạch, sổ điểm.
Điều 6.Quy định đối với giáo viên chủ nhiệm:
· GVCN phải thực hiện tốt mọi nhiệm vụ của mình theo quy định của điều lệ trường phổ thông.

· Có trách nhiệm quản lý lớp mình vào giờ truy bài, hoạt động giữa giờ và giờ ngoại khóa.

· Thường xuyên theo dõi diễn biến, tình hình học tập và mọi hoạt động của lớp để có biện pháp giáo dục phù hợp.

· GVCN phụ trách lao động phải tổ chức, hướng dẫn HS lao động và chịu trách nhiệm trước nhà trường về sự an toàn của HS và kết quả lao động của lớp.
· Kết quả hoạt động của lớp là tiêu chí để đánh giá, xếp loại GVCN cũng như đánh giá thi đua.
 Điều 7.Quy định đối với Tổ chuyên môn:
1.Tổ chuyên môn có những nhiệm vụ sau:
a) Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường;
b) Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành; 
d) Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.

đ, Tổ chuyên môn sinh hoạt hai tuần một lần và có thể họp đột xuất theo yêu cầu công việc hay khi Hiệu trưởng yêu cầu.

2.Hồ sơ của tổ chuyên môn:

Hồ sơ của tổ chuyên môn bao gồm:

- Kế hoạch hoạt động của tổ,

- Kế hoạc thanh tra kiểm tra nội bộ của tổ.

- Sổ nghị quyết tổ,

- Hồ sơ thanh tra, kiểm tra chuyên đề, toàn diện ( Biên bản, phiếu đánh giá tiết dạy của GV).

 Điều 8. Quy định về quản lý, sử dụng hồ sơ pháp quy:
- Hồ sơ pháp quy liên quan đến hoạt đông chuyên môn bao gồm: sổ đầu bài, sổ gọi tên ghi điểm (sổ điểm lơn), học bạ.
1. Sổ đầu bài:  là cơ sở pháp lý để nhà trường quản lý việc thực hiện dạy học và những công việc cụ thể của GVBM trên lớp.

- Giáo viên bộ môn ghi, ký, xếp loại giờ học đầy đủ theo quy định.

- Giáo viên chủ nhiệm có trách nhiệm phê, ký vào giờ chào cờ giờ sinh hoạt và tổng hợp hàng tuần.

2.Sổ điểm lớn và sổ điểm điện tử: là hồ sơ pháp lý về kết quả học tập và rèn luyện của học sinh.

- Giáo viên bộ môn: 

+ Vào sổ điểm lớn, SĐĐT vào sáng thứ 2 hàng tuần

+ Giáo viên chủ nhiệm: có trách nhiệm nhập danh sách học sinh theo mẫu, điền đầy đủ thông tin, kiểm diện và tổng hợp hàng tháng; cùng văn thư nhà trường quản lý sổ điểm của lớp mình.

2. Học bạ: 

- Giáo viên bộ môn có trách nhiệm ghi kết quả bộ môn của mình vào cuối kỳ, cuối năm.

- Giáo viên chủ nhiệm: Có trách nhiệm tổng hợp, nhận xét đánh giá theo quy định.

Điều 9. Quy định về chế độ hội họp, thông tin báo cáo: 

1. Thực hiện chế độ hội họp:
            - Nhà trường thực hiện chế độ hội họp theo quy định của Điều lệ trường phổ thông.
- Giáo viên phải tham gia đầy đủ các buổi họp của nhà trường, tổ chuyên môn và các đoàn thể.


- GV nghỉ họp phải báo cáo, không báo cáo coi như bỏ giờ lên lớp.


- Trong giờ họp phải ghi chép nội dung quan trọng, cần thiết; không làm việc riêng, nói chuyện riêng.


2. Báo cáo thông tin:


- Giáo viên phải thường xuyên cập nhật thông tin ( thông báo trực tiếp hoặc thông tin qua hòm thư hoặc cổng thông tin điện tử) của nhà trường, ngành giáo dục 

- Phải nộp đúng, đủ các thông tin báo cáo theo yêu cầu và thời gian quy định.  
Điều 10. Quy định về thanh tra, kiểm tra:
1. Hình thức kiểm tra gồm: thường xuyên và đột xuất.


2. Ban giám hiệu kiểm tra mỗi giáo viên ít nhất một lần trên năm.


3. Tổ chuyên môn phải thường xuyên kiểm tra hoạt động của giáo viên, nhân viên thuộc lĩnh vực tổ phụ trách,cụ thể: 


- Mỗi giáo viên phải được thanh kiểm tra toàn diện, chuyên đề ít nhất một lần trên một học kỳ.


- Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn thực hiện kiểm tra toàn diện hồ sơ giáo án  ít nhất hai lần trên một học kì  đối với giáo viên và tham gia kiểm tra cùng Ban Giám hiệu.


4. Kết quả thanh kiểm tra phải được ghi chép cụ thể vào biên bản và lưu hồ sơ để làm cơ sở đánh giá, xếp loại giáo viên hàng năm.

Chương 3: 
QUY ĐỊNH VỀ KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT
Điều 11. Khen thưởng:

- Nhà trường có chế độ khen thưởng đối với cán bộ giáo viên, nhân viên có thành tích trong công tác, trong dạy học và giáo dục.

Điều 12.Kỷ luật:


- Nhà trường phê bình và xử lý đối với cán bộ giáo viên, nhân viên vi phạm các quy định của nhà trường và của ngành. Mức độ xử lý tùy theo mức độ vi phạm; trường hợp vượt quá thẩm quyền nhà trường báo cáo lên cấp trên xem xét, xử lý.
Chương 4: 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13.Trách nhiệm của Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng:

- Quản lý, hướng dẫn giáo viên, nhân viên thực hiện quy chế này.

- Kiểm tra việc thực hiện quy chế của giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm và tổ trưởng chuyên môn.

- Yêu cầu người thực hiện quy chế này phải khắc phục sai sót ( nếu có).


- Khen thưởng đối với CB, GV, NV có thành tích; xử lý cán bộ giáo viên, nhân viên vi phạm quy chế này. Mức độ xử lý tùy theo mức độ vi phạm; trường hợp vượt quá thẩm quyền nhà trường báo cáo lên cấp trên xem xét, xử lý.
Điều 14.Trách  nhiệm của tổ trưởng chuyên môn:

   
Hướng dẫn để cán bộ, giáo viên tổ mình phụ trách nghiêm túc thực hiện nội dung đã được quy định trong quy chế này. Trong quá trình thực hiện có nội dung nào chưa phù hợp, kịp thời góp ý để Hiệu trưởng xem xét, quyết định điểu chỉnh, bổ sung. Nghiên cứu các văn bản có liên quan để làm căn cứ tổ chức điều hành nhiệm vụ giảng dạy của tổ chuyên môn, cán bộ, giáo viên.


Điều 15. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên:


Cán bộ giáo viên căn cứ nhiệm vụ được phân công nghiêm túc thực hiện nội dung quy định tại Quy chế này.


Điều16. Trách  nhiệm của các tổ chức đoàn thể:


Căn cứ nhiệm vụ, chức năng để phối hợp tổ chức thực hiện Quy chế.
CHƯƠNG 5: 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH.

Quy chế hoạt động chuyên môn này có hiệu lực kể từ ngày ban hành Quyết định.
Nếu CB, GV, NV của trường không nghiêm túc thực hiện các điều khoản trên, làm trai với quy chế này thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà xử lý kỷ luật.
Quy chế này được thông qua tập thể CB, GV, NV của trường đóng góp và thay thế cho quy chế trước đây không phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ của trường.

Trong quá trình tổ chức và thực hiện có điều khoản nào không phù hợp đề nghị CB, GV, NV kịp thời phản ánh, để thủ trưởng cơ quan lấy ý kiến điều chỉnh cho phù hợp.

Tất các các quy định về thực hiện chuyên môn tại Trường THCS Thanh Vân trước đây trái với các quy định này đều bị bãi bỏ./.
	Nơi nhận:

· Phòng GD và ĐT ( để báo cáo )
· CĐ, ĐTN ( để phối hợp thực hiện )
· TTCM (để thực hiện )
· Lưu VT.

	        HIỆU TRƯỞNG

      Hà Gia Lượng
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