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	UBND QUẬN KIẾN AN

TRƯỜNG TIỂU HỌC TRẦN THÀNH NGỌ

Số:      /QCCM - THTTN                             

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Trần Thành Ngọ, ngày 20 tháng 9 năm 2023



QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN
Năm học 2023 - 2024

Căn cứ Quyết định số 2400/QĐ BGD&ĐT ngày 16/8/2022 của UBND thành phố Hải Phòng về việc ban hành khung thời gian năm học 2022- 2023 đối với giáo dục mầm non, GDPT & GDTX thành phố Hải Phòng;

Căn cứ công văn số 2190/SGDĐT- GDTH ngày    tháng 9 năm 2023 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Phòng về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 – 2024; 

Căn cứ công văn số 268/PGDĐT ngày 07 tháng 09 năm 2023 của Phòng Giáo dục và Đào tạo quận Kiến An về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục  tiểu học năm học 2023 - 2024;
 Thực hiện Kế hoạch số    /KH-THTTN ngày   tháng 9 năm 2023 của Trường Tiểu học Trần Thành Ngọ về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 - 2024;

Ban giám hiệu Trường Tiểu học Trần Thành Ngọ đề ra một số quy chế về việc thực hiện các hoạt động chuyên môn của nhà trường trong năm học 2023 - 2024 cụ thể như sau: 
I. ÐỐI VỚI CÁN BỘ - GIÁO VIÊN

    
1. Quy định về hồ sơ chuyên môn
1.1. Đối với hồ sơ khối

* Văn bản chỉ đạo:

- Tập lưu giữ các loại văn bản chỉ đạo chuyên môn của Bộ; Sở; Phòng GD&ĐT.

* Văn bản thực hiện:
- Kế hoạch dạy học năm, tháng, tuần có ký duyệt của Ban giám hiệu
 ( theo bố cục chung).
- Kế hoạch giáo dục của khối về các hoạt động giáo dục; Kế hoạch giáo dục STEM; Kế hoạch dạy lồng ghép ATGT, QPTD, Luật trẻ em…


- Báo cáo chuyên môn của tổ khối cuối mỗi kỳ học.

- Chương trình các tiết luyện buổi thứ 2 (nếu dạy buổi 2); Chương trình Hoạt động ngoài giờ lên lớp của GVCN trong Tổ khối; 

-  Biên bản họp tổ chuyên môn( Mỗi buổi họp hoặc mỗi buổi sinh hoạt 

chuyên môn tổ một biên bản) với nội dung ba phần: Đánh giá, rút kinh nghiệm, đề ra nhiệm vụ, hướng thực hiện, phân công cụ thể; 

- Biên bản tổ chức các chuyên đề khối; kiểm tra hồ sơ, VSCĐ;


- Thống kê chất lượng định kỳ toàn khối;

Lưu ý: Tất cả các loại hồ sơ được Khối trưởng quản lý, sắp xếp khoa học đúng trình tự, dễ lấy để nghiên cứu, sử dụng và nộp về cho Ban giám hiệu trước ngày tổng kết năm học mỗi năm.


1.2. Đối với cán bộ quản lý

         - Sổ dự giờ;

         - Sổ báo giảng; 

         - Kế hoạch bài dạy;

         - Sổ kế hoạch công tác dùng cho cán bộ quản lý;

 - Sổ kế hoạch chỉ đạo và theo dõi các hoạt động theo nhiệm vụ được phân công.
1.3. Ðối với giáo viên

Giáo viên thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ được quy định tại khoản 2 điều 30 của TT28/2019/TT-BGD&ĐT ngày 04 tháng 9 năm 2019 Thông tư ban hành Điều lệ trường Tiểu học gồm các loại sau:


- Sổ báo giảng ( theo thời khóa biểu);
         - Kế hoạch bài dạy: phải lưu theo từng tuần và thực hiện các phần ( bố cục) trong kế hoạch theo quy định của nhà trường; 

- Sổ sinh hoạt chuyên môn;


- Sổ chủ nhiệm (với giáo viên chủ nhiệm); sổ ghi chép (đối với GV buổi 2, GV chuyên, tự chọn).
- Sổ dự giờ: dùng cho tất cả giáo viên đứng lớp;

  - Sổ học bạ ( đối với lớp 1, 2, 3, 4 dùng sổ điểm điện tử (Sử dụng Sổ điện tử trên phần mềm CSDL ngành tại địa chỉ: http://truong.haiphong.edu.vn/);  khối 5 dùng học bạ hiện hành);
- Mỗi giáo viên có 01 kế hoạch dạy học các môn học hoặc 01 môn học được phân công giảng dạy 
 - Sổ tự bồi dưỡng chuyên môn: Ghi nội dung tự bồi dưỡng cá nhân theo kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên giáo viên xây dựng trong năm (Lưu lại các minh chứng tự học trong suốt năm học theo tập). 
     
2. Hình thức trình bày và nội dung:

    
- Tất cả các loại hồ sơ được cập nhật theo quy định, theo đúng thể thức văn bản, không cop gống nội dung của nhau hướng dẫn ở trang đầu mỗi loại sổ, bài 

dạy phải sạch sẽ, sáng sủa về mặt hình thức, không được tẩy xóa khi làm các loại hồ sơ mang tính pháp quy như: sổ chủ nhiệm, học bạ …phải sửa đúng quy chế.

          - Khi có yêu cầu kiểm tra, các bộ hồ sơ phải được bỏ trong các cặp hồ sơ cá nhân ( sao cho gọn và khoa học).
        - Mỗi loại hồ sơ lưu vào hộp cá nhân theo tuần/ tháng trên Hồ sơ giáo dục của nhà trường;

          - Các loại hồ sơ viết tay được viết cùng loại mực (bút bi đen).
2.1. Kế hoạch bài dạy
a. Nội dung Kế hoạch bài dạy:
 Kế hoạch dạy học phải thể hiện rõ các phần chính: Yêu cầu cần đạt (Kiến thức- Kỹ năng; năng lực- phẩm chất), chuẩn bị ĐDDH (GV-HS), các hoạt động dạy học chủ yếu và phân bố thời gian cho các hoạt động phù hợp. Trong đó:
- Yêu cầu cần đạt: Cần thể hiện rõ kiến thức - kỹ năng; năng lực; phẩm chất cần đạt thông qua bài học.
- Chuẩn bị ĐDDH: Phải tương ứng với phần chuẩn bị ĐDDH trong Sổ báo giảng; phù hợp với điều kiện lớp học và nhà trường,...
- Các hoạt động dạy học chủ yếu:
+ Thể hiện rõ hoạt động của giáo viên, học sinh; 
+ Thể hiện rõ việc đổi mới phương pháp dạy học, việc ứng dụng CNTT trong từng hoạt động, từng bài (Cần tích cực phát huy tối đa mô hình học nhóm trong các hoạt động dạy học). 
 * Chú ý:  
- Các tiết chuyên đề hoặc thống nhất điều chỉnh nội dung điều chỉnh nội dung bài mới đã bàn bạc trong tổ khối phải thể hiện trong bài soạn; 


- Cần thể hiện rõ việc ĐMPPDH trong từng hoạt động, từng bài. Cần tích cực áp dụng kỹ thuật dạy học tích cực vào các hoạt động dạy học nhằm phát huy năng lực của học sinh;
- Phần bài tập (môn Toán, LTVC) cần thể hiện rõ các nội dung:
+ Kiến thức 
+ Cách tiến hành (Hình thức? phương pháp?…)
+ Dự kiến làm bài (làm miệng, vở, SGK,….? thời gian?)
       
+ Cách chữa bài (dùng máy soi, bảng phụ, miệng,… dãy,….?)
 
- Các tiết chuyên đề đã bàn bạc, nghiên cứu trong tổ khối phải thể hiện trong bài soạn.

- Với bài soạn có ứng dụng CNTT:

+ GV ghi rõ trong phần chuẩn bị ĐDDH và từng hoạt động có ƯDCNTT. 
+ Mỗi giáo viên lập một Folder riêng để lưu bài giảng điện tử trên máy tính, tách riêng từng phân môn. Căn cứ vào đó, cùng với sổ nhật ký sử dụng máy chiếu các lớp sẽ tính số tiết dạy học có ứng dụng CNTT cho từng GV.

- Không được viết tắt trong sổ bài soạn (trừ các cụm từ được viết tắt theo quy định). 

- BGH kiểm tra, duyệt giáo án của Khối trưởng vào thứ bảy hàng tuần. Khối trưởng, kiểm tra, duyệt giáo án của khối viên vào thứ bảy hàng tuần. Việc khối trưởng kiểm tra giáo án của khối viên cần thực hiện nghiêm túc, chỉ rõ ưu điểm, tồn tại và những lỗi cần khắc phục. Khối trưởng hoàn toàn chịu trách nhiệm trước BGH về việc kiểm tra giáo án của khối viên.

- Bài soạn của mỗi giáo viên là ý tưởng, sự sáng tạo của mỗi cá nhân riêng biệt. Vì vậy, nếu giáo án của GV giống nhau thì sẽ không được công nhận. (GV có kế hoạch bài dạy soạn sơ sài, không đúng đặc thù bộ môn sẽ phải soạn lại hoặc không được sử dụng giáo án vi tính).

- Cuối mỗi Kế hoạch bài dạy cần có điều chỉnh sau bài dạy;

Nội dung Sinh hoạt lớp cần lưu ý: 
- Nhận xét HS trong tuần về các mặt (nề nếp, ý thức phấn đấu học tập, ý thức tham gia các hoạt động Đội,…). Nội dung nhận xét cập nhật bằng tay, không được đánh máy sẵn, copy từ tuần trước sang tuần sau.
- Căn cứ nội dung nhận xét từng tuần để giao nhiệm vụ tuần sau cho lớp, lớp trưởng, tổ trưởng. Do đó, nội dung này GV cũng soạn bằng tay, không được in sẵn nội dung.

b. Hình thức Kế hoạch bài dạy:
- Kế hoạch bài dạy phải được sắp xếp đúng theo đúng chương trình và thứ tự thời  khoá biểu của buổi dạy (Không được để riêng theo phân môn, trừ giáo viên bộ môn);
          - Mỗi bài dạy soạn theo chiều dọc của trang giấy, kẻ cột rõ hoạt động của thầy và trò.., thể thức văn bản theo TT30/BNV ngày 05/3/2020 ( Kiểu chữ: Times NewRoman; cỡ chữ 14, lề trên- dưới: 2cm, trái: 3cm, phải: 2cm, có chân trang ghi rõ Họ tên và số trang đánh ở lề  trên..);
- Mỗi tập Kế hoạch bài dạy phải ghi rõ Tuần, người thực hiện;
        - Soạn bài trước 1 tuần và gửi về Khối trưởng/ BGH duyệt vào thứ bảy trước tuần dạy ( Đối với giáo viên mới ra trường và các giáo viên khối 3, 4: ngoài KNBD trên máy, phải in KHBD );
2.2. Sổ Báo giảng: 

- Sổ Báo giảng phải ghi đầy đủ các nội dung, cột mục. Phần chuẩn bị ĐDDH cần khớp với sổ bài soạn (Tiết nào sử dụng CNTT ghi rõ phần đồ dùng, thiết bị và ứng dụng vào hoạt động nào?).
- Ban giám hiệu duyệt chương trình báo giảng hàng tuần của Khối và Khối trưởng vào sau buổi SHCM 1 ngày.

2.3. Sổ Dự giờ:

- CBQL : Dự ít nhất 2 tiết/ tuần, dự ở tất cả các khối lớp và mọi đối tượng giáo viên. 
- Giáo viên: 

+ Giáo viên văn hoá cần dự giờ tất cả các khối lớp. 

+ Mỗi GV phải dự giờ đồng nghiệp tối thiểu 4 tiết/tháng (Khối trưởng 6- 8 tiết/tháng). Khi dự giờ phải cho điểm nhận xét và đánh giá nếu không thực hiện đúng quy định thì coi như sao chép lại của nhau.( các tiết chuyên đề không cho điểm chỉ ghi nhận xét), bố trí việc dự giờ đầy đủ, hợp lí, không bỏ giờ dạy đi dự giờ.

+ Giáo viên dạy các môn chuyên, tự chọn dự giờ môn giảng dạy là chính (3 tiết/tháng; nếu trong trường chỉ có 1 GV thì dự GV trường khác) đi dự trường ngoài cần báo cáo về BGH; dự GV văn hoá (1 tiết/tháng).

+ Khi dự giờ phải chấm điểm nhận xét và đánh giá nếu không thực hiện đúng quy định thì coi như sao chép lại của nhau (Tiết Chuyên đề không đánh giá cho điểm); Lời nhận xét phải tương thích với điểm đánh giá, không nhầm lẫn tồn tại của tiết dạy với lời tư vấn.
+ Đối với những cuộc giao lưu như ( Hội giảng mùa xuân, thi dạy chào mừng 20/10; 20/11, 08/3…) được tổ chức tại trường giáo viên phải dự 3 tiết trở lên ( khuyến khích giáo viên tham gia dự giờ đồng nghiệp).

Cụ thể đánh giá tiết dạy

+ Loại Tốt: 18- 20 ( các tiêu chí 1.2, 2.1, 3.2 và 4.3 không bị điểm 0)

+ Loại Khá: 14-17,5( các tiêu chí 1.2, 2.1, 3.2 và 4.3 không bị điểm 0)

+ Loại Trung bình: 10-13,5( các tiêu chí 1.2, 2.1, 3.2 và 4.3 không bị điểm 0)

+ Loại Chưa đạt: dưới 10( các tiêu chí 1.2, 2.1, 3.2 và 4.3 không bị điểm 0)

* Lưu ý:

  - Thang điểm của từng tiêu chí là: 0; 0,5; 1 ( tiêu chí 2.2 là 0; 0,5; 1; 1,5; 2, tiêu chí 4.3 là 0; 1; 2; 3)

 - Điểm về hiệu quả tiết dạy( tiêu chí 4.3) có thể đánh giá bằng kết quả khảo sát sau tiết dạy như sau:

+ Đạt yêu cầu từ 90% trở lên ( 3 điểm); Đạt yêu cầu từ 70 % trở lên ( 2 điểm)

+ Đạt yêu cầu từ 50% trở lên( 1điểm); Đạt yêu cầu dưới 50% (0 điểm)

Khi chấm điểm cần căn cứ vào đặc thù của từng bộ môn và  từng bài dạy cụ thể để cho điểm các tiêu chí một cách linh hoạt, tránh máy móc, cứng nhắc. Một lĩnh vực vẫn có thể đạt điểm tối đa mặc dù có tiêu chí trong lĩnh vực đó không cho điểm, khi đó cần giải thích rõ và điểm của tiêu chí này được cộng cho tiêu chí xuất sắc trong cùng lĩnh vực.
2.4. Sổ chủ nhiệm:

- Cập nhật thông tin đầy đủ về lớp phụ trách, trú trọng số điện thoại để liên hệ với PHHS.

- Xây dựng KH từng tháng theo chủ đề Đội, bám sát kế hoạch của nhà trường. Cụ thể: 

+ Nội dung kế hoạch( nề nếp, học tập, các hoạt động khác)

+ Biện pháp thực hiện

+ Kết quả thực hiện

+ Biện pháp khắc phục

- Cập nhật đầy đủ nội dung cuộc họp Hội đồng sư phạm.


- Gửi lên hệ thống vào ngày 25 hàng tháng để khối trưởng ký duyệt.
Lưu ý: + Xây dựng kế hoạch tháng bám sát kế hoạch chung của Trường, Tổ/ khối, Đội TNTP; bám sát đối tượng lớp chủ nhiệm và đưa ra biện pháp giải quyết phù hợp.

            + Đối với giáo viên dạy chuyên và tự chọn không có sổ chủ nhiệm, nội dung các cuộc họp Hội đồng ghi trong sổ ghi chép của GV.
2.5. Sổ tự bồi dưỡng chuyên môn

- Ghi chép lại nội dung các đợt bồi dưỡng CM của nhà trường, của PGD.

- Ghi lại các nội dung tự học theo Mô - đun đã xây dựng trong KHBDTX.

2.6. Sổ học bạ ( Sổ học bạ điện tử)

- Cập nhật hồ sơ quản lí học sinh vào đầu năm học. Rà soát, bổ sung kịp thời những thông tin thay đổi của học sinh.

- Cập nhật chính xác, kịp thời , đúng quy chế  về đánh giá và điểm định kỳ của học sinh.

- Lời nhận xét cụ thể, sát với đối tượng học sinh, rõ đặc trưng của môn học, kiến thức học sinh đạt được trong khoảng thời gian đánh giá. Nội dung nhận xét cần đảm bảo chính xác không tùy tiện sửa chữa. Nếu sai ( nhầm) cần báo về BGH lý do. BGH đồng ý mới được sửa và duyệt, sau dó viết biên bản để xác nhận phần sửa.

3. Quy định sinh hoạt chuyên môn (SHCM)

3.1. SHCM cấp Quận: Theo lịch của PGD 
3.2. SHCM cấp Trường: Theo lịch của trường,do đ/c PHT điều hành 
- Tổ chức ít nhất 1 lần/ tháng. 

- Nội dung SHCM cấp Trường:
+ Đánh giá công tác chuyên môn tháng trước, triển khai các hoạt động trọng tâm về công tác chuyên môn tháng sau.
+ Triển khai học tập nghiên cứu quy chế chuyên môn, những văn bản quy định mới về chuyên môn của cấp học. 

+ Tổ chức hội thảo, lên lớp chuyên đề những nội dung trọng tâm về chuyên môn của cấp học nhằm nâng cao nghiệp vụ tay nghề, đổi mới PP, kỹ thuật dạy học, triệt để sử dụng các đồ dùng dạy học sẵn có. 
- Thành phần tham gia: Toàn thể cán bộ, giáo viên nhà trường
3.3. SHCM theo khối, tổ 

- SHCM tổ khối ít nhất 2- 3 lần/tháng và do Tổ trưởng chuyên môn điều hành ( Nếu TTCM vắng thì TPCM sẽ điều hành hoặc  báo cáo, xin phép  BGH chuyển buổi sinh hoạt chuyên môn).
- Tích cực tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học (theo hướng dẫn tại công văn số 1315/ BGD ngày 16/4/2020 của Bộ GD &ĐT về Hướng dẫn SHCM thực hiện Chương trình giáo dục phổ thông Tiểu học).

- Nội dung sinh hoạt chuyên môn tập trung bàn bài (bài khó, nội dung khó), bàn các giải pháp nâng cao hiệu quả dạy học (như nội dung chương trình, SGK, những vấn đề còn vướng mắc về nội dung kiến thức, đổi mới phương pháp giảng dạy, việc kiểm tra đánh giá theo hướng đổi mới) hay giải pháp nâng cao chất lượng công tác chủ nhiệm,....
- Hình thức SHCM: Bàn bạc, thống nhất trong tổ khối; lên lớp chuyên đề, thảo luận rút kinh nghiệm để thực hiện.

- Thực hiện các buổi SHCM phải nghiêm túc, có hiệu quả, tránh hình thức. Ghi chép trong sổ SHCM cần thể hiện rõ tiêu đề, nội dung sinh hoạt; cần đảm bảo sự thống nhất về nội dung trong khối, song cũng cần cần phải thể hiện cái riêng cho phù hợp với đối tượng học sinh của từng lớp, từng cá nhân giáo viên. 

+ Đối với giáo viên dạy môn chuyên, tự chọn: Tham gia các buổi sinh hoạt chuyên môn chung của cả trường (1lần/tháng); tham gia theo nhóm bộ môn, cụm trường và Quận (1lần/tháng); tự học, tự nghiên cứu viết thu hoạch vào sổ SHCM (1 lần/tháng). 
* Hàng tháng, BGH kiểm tra và dự SHCM đột xuất của các tổ khối, các khối trưởng dự SHCM chéo khối theo sự phân công của BGH.


4. Công tác giảng dạy

- Thực hiện nghiêm túc ch​ương trình thời khoá biểu. Không dạy tr​ước, không cắt xén ch​ương trình.


- Buổi 1 phải hoàn thành nội dung bài dạy theo đúng thời khoá biểu.


- Các tiết tăng cường: Tổ khối chuyên môn phải thống nhất nội dung bài dạy nhằm củng cố kiến thức. Tùy từng nội dung tiết bổ trợ, giáo viên cho học sinh thực hiện làm bài tập trong vở Toán và Tiếng Việt dành cho buổi 2; Bài tập cuối tuần môn Toán, Tiếng Việt hoặc các tài liệu tham khảo khác.


- Với các tiết toán tăng cường khối 1, 2, 3 (2 tiết/tuần với khối 1,2, 3), khối 4 

( 1tiết/tuần): Luyện theo mảng kiến thức trong Vở luyện buổi 2 theo bộ SGK Kết nối tri thức với cuộc sống.


- Với các tiết Tiếng việt tăng cường ( 2 tiết / tuần lớp 1, 2, 3),  khối 4 

( 1tiết/tuần): Luyện theo mảng kiến thức trong vở Tiếng Việt buổi 2 Kết nối tri thức với cuộc sống.

- Các tiết GDTT/HĐTN: Khối 5: tiết GDTT; Khối 1;2;3;4: tiết Hoạt động trải nghiệm. Các nội dung dạy lồng ghép có thể là : Lịch sử, địa lí Hải 
Phòng, quyền bổn phận trẻ em, ATGT, GDĐP giảng dạy theo địa ph​ương, 
các nội dung theo chủ điểm của hoạt động Đội. Trong đó:
+ Tiết GDTT thứ nhất: Tuần1 (đầu tháng): Chào cờ hoặc Sinh hoạt tập thể theo chủ điểm, dạy lồng ghép giáo dục ATGT hoặc An ninh quốc phòng, Kiến thức pháp luật; Văn hóa giao thông; phòng chống, dịch bệnh…;

+ Tiết GDTT thứ hai: Tuần 2: Sinh hoạt tập thể theo chủ điểm, dạy lồng ghép giáo dục ATGT hoặc An ninh quốc phòng, Kiến thức pháp luật; Văn hóa giao thông; phòng chống, dịch bệnh …;
+ Tiết GDTT thứ ba: Tuần 3: Sinh hoạt dưới cờ hoặc Sinh hoạt tập thể theo chủ điểm, dạy lồng ghép giáo dục ATGT hoặc An ninh quốc phòng, Kiến thức pháp luật; Văn hóa giao thông; phòng chống dịch …;

+ Tiết GDTT thứ tư: Tuần 4: Sinh hoạt lớp; tổ chức các hoạt động vui chơi tập thể hoặc tổ chức đọc sách, giới thiệu sách nhằm phát triển văn hóa đọc cho học sinh.

- Xây dựng nề nếp lớp học: Tất cả các lớp phải xây dựng và duy trì quy ư​ớc giữa Thầy - Trò. Tạo không khí phấn khởi, tự giác trong việc tiếp thu kiến thức cho học sinh hướng tới trường học thân thiện, trường học hạnh phúc.


- Nắm vững và truyền thụ chính xác kiến thức trọng tâm của bài học . Chú ý dạy học cá nhân. Dạy học phát huy tính tích cực học tập của học sinh. Mở rộng kiến thức theo đối tư​ợng HS.


- Giành thời gian tối đa cho học sinh luyện tập, tránh làm thay, nói thay học sinh.


- Trong giờ dạy GV lựa chọn kiến thức ghi bảng, thực hiện nói ít, viết ít. Lời giảng phải rõ ràng mạch lạc, truyền cảm, viết đẹp, trình bày bảng hợp lý.


- Tăng c​ường việc chấm chữa trực tiếp với từng học sinh trên lớp.


- Chú ý lồng ghép rèn kỹ năng sống cho học sinh.


5. Quy định đánh giá học sinh

5.1. Công tác ra đề:


- Xây dựng ma trận đề và đề kiểm tra các kỳ theo 3 mức độ đối với TT27/ BGD&ĐT; 4 mức độ đối với TT22/ BGD&ĐT, quét hết kiến thức. 


- Mỗi GV đều xây dựng mỗi kỳ 1 đề kiểm tra. Tập hợp theo khối.

- Đề kiểm tra phải bám sát ma trận mà tổ khối đã xây dựng; đa dạng các dạng bài; trình bày theo đúng thể thức, phom đề đã quy định và thống nhất cách trình bày; có biểu điểm chấm rõ ràng.

* Lưu ý: Đề các lớp không được giống nhau.

 
5.2. Quy định về chấm chữa:


- Tăng c​ường chấm chữa bài cho học sinh, lời phê phải mẫu mực. Chỉ chấm đúng- sai, tăng cường nhận xét, tư vấn.( Bằng lời, ghi vở)


- Thực hiện triệt để việc chấm chữa trên lớp, chấm cụ thể với từng HS giúp các em nhận ra lỗi sai và tự sửa lỗi. Cụ thể:
+ Vở Toán: Cho học sinh làm bài tập, chấm Đ, S, ghi nhận xét; chỉ rõ lỗi sai của học sinh, không chữa đè lên bài viết của học sinh.
+ Vở Chính tả: Chấm, chỉ rõ lỗi sai của học sinh, không chữa đè lên bài viết, chấm cả phần viết và phần bài tập. Chấm bằng cách ghi nhận xét với những học sinh cần chú ý. 
+ Vở Tập viết: Chú ý chấm học sinh viết đúng mẫu chữ. 

+ Tập làm văn: Chấm thường xuyên, chữa lỗi cấu trúc, lỗi ngữ pháp, lỗi diễn ý, lỗi dùng từ và phải có lời nhận xét của GV đi kèm theo ở cuối bài viết của học sinh (Khối 4; 5 cho học sinh viết cả bài yêu cầu viết đoạn, chấm lỗi và nhận xét.)
Lưu ý: Lời nhận xét của GV viết ngắn gọn, rõ ý, vị trí viết phải phù hợp.

+ Vở thực hành Toán + TV (lớp 1+2): Với các loại vở này GV chấm  đúng, sai; ghi nhận xét rõ ràng, cụ thể, thể hiện việc theo dõi hướng dẫn học sinh, đưa ra biện pháp khắc phục với HS còn hạn chế. Những học sinh có tiến bộ giáo viên động viên khích lệ kịp thời. 
 Lưu ý: Vở Thực hành Toán: GV chọn lọc chấm Đ/S. 
+ Các loại vở : Chép nhạc, Mĩ thuật, Tiếng Anh, Tin học 

 Thủ công: Có lưu giữ sản phẩm của HS có đánh giá của GV (GV đánh giá bằng ghi nhận xét).
 Vở Mĩ thuật: Có sản phẩm của HS và có đánh giá của GV (GV đánh giá bằng ghi nhận xét). 
 Vở Chép nhạc GV chấm nhận xét về nhạc lý

 Vở Tiếng Anh, Tin học: Chấm bằng ghi nhận xét. 

       
- Việc chấm chữa bài phải thường xuyên thực hiện, khi chấm chữa bài phải có lời phê và nhận xét rõ ràng.


- Xếp VSCĐ của HS một lần/ tháng trên tất cả các loại vở. Xếp loại vở phải chính xác, bám sát chuẩn.

5.3. Đánh giá học sinh:

    
- Tiếp tục bồi dưỡng nâng cao năng lực đánh giá học sinh theo Thông tư 22 và Thông tư 27 của Bộ GD&ĐT. 
- Việc đánh giá học sinh tránh hình thức, qua loa và phải có biện pháp điều chỉnh kịp thời nếu cần thiết.

- Không cứng nhắc trong việc ghi các lời nhận xét vào tài liệu học tập của học sinh. Đánh giá phải phản ánh đúng chất lượng của học sinh, giúp cho học sinh tiến bộ (sử dụng sổ điểm điện từ). 
- Cập nhật thường xuyên trên hệ thống CSDL ở tất cả các môn học. Bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục, kiểm tra 4 lần/năm. (GHKI, CHKI, GHKII, CHKII) ( Sử dụng Phần mềm CSDL đối với 100% các Khối lớp (riêng Khối 1, 2, 3 & 4 sử dụng cả Học bạ điện tử). 
5.3. Công tác coi, chấm thi:

- Thực hiện coi, chấm thi nghiêm túc theo đúng sự phân công của BGH.

- Không mang điện thoại vào phòng thi; ngồi đúng vị trí quy định.

- Chấm bám sát biểu điểm, chấm chân phương( không dập xóa ), không tự ý can thiệp vào bài làm của học sinh. 

6. Sử dụng đồ dùng dạy học:

      
- Để nâng cao hiệu quả giảng dạy, giáo viên phải nghiên cứu bài dạy để sử dụng TB - ĐDDH cho phù hợp, TB - ĐDDH phải sắp xếp gọn gàng, bảo quản tốt và thường xuyên sử dụng trong các tiết dạy. Phải thể hiện cụ thể trong sổ Báo giảng và Kế hoạch bài dạy. Có TB - ĐDDH mà không sử dụng là vi phạm quy chế chuyên môn.

    
 - Bộ phận thư viện-Thiết bị tạo mọi điều kiện thuận lợi cho giáo viên mượn TB-ĐDDH đầy đủ kịp thời ( các TB - ĐDDH hiện có) và có kế hoạch tạo điều kiện cho giáo viên trong việc hỗ trợ học sinh đọc sách, thực hành, thí nghiệm cũng như các tiết dạy ngoài trời theo yêu cầu của từng giáo viên ( nếu đủ điều kiện).

  
   - Các tổ khối tổ chức cho giáo viên trong khối làm ĐDDH tự làm ( tất cả giáo viên phải có trách nhiệm tham gia ).

   
  - Giáo viên phải tăng cường vận dụng CNTT( máy tính) và sử dụng bảng tương tác trong giảng dạy. 

       
7. Thanh kiểm tra: 


- Sở Giáo dục:

+ Mỗi năm có lịch PGD sẽ có văn bản chỉ đạo.


- Phòng giáo dục: 

+ Kiểm tra theo kế hoạch:  báo trước 01 tuần

+ Kiểm tra đột xuất: Báo trước 1 giờ so với thời gian làm việc.


- Nhà trường:

+ Ngày 05 hàng tháng nhà trường sẽ kiểm tra trên hệ thống CSDL để đánh giá việc giáo viên cập nhật nội dung của lớp mình.

         + Kiểm tra theo kế hoạch: Báo trước 3 ngày

          + Kiểm tra đột xuất: Báo trước 15 phút so với thời gian làm việc các buổi sáng, chiều.


+ BGH kiểm tra đột xuất nề nếp thường xuyên về nội vụ lớp học của các lớp.

8. Nề nếp tác phong

* Nề nếp chuyên môn:

- Tất cả giáo viên tham gia giảng dạy đều phải tham gia lên lớp minh họa bài mới, khó, đổi mới PP và hình thức tổ chức dạy học từ cấp tổ cho đến cấp trường. 
- Triệt để sử dụng các đồ dùng dạy học sẵn có. Tích cực đưa các phương pháp và kỹ thuật dạy học mới vào giảng dạy.

* Nề nếp sinh hoạt : 
- Cán bộ, giáo viên khi đến trường phải có tư thế  tác  phong  chuẩn  mực; không được làm việc riêng trong khi giảng dạy, không tiếp khách, tiếp phụ huynh trên lớp (khi đã vào dạy), không trao đổi hoặc nói chuyện riêng trong khi đang có tiết dạy trên lớp. - Trang phục, giày dép, quần áo phải chỉnh tề, nghiêm túc khi lên lớp.

- Đến trường trước giờ trống báo từ 5-10 phút để quản lý học sinh, giúp học sinh truy bài đầu giờ.

- Không dùng điện thoại di động khi đang giảng dạy trên lớp (trừ trường hợp đặc biệt). 
- Tất cả các giáo viên bộ môn 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 trách nhiệm của GV chủ nhiệm.

- Tất cả các trường hợp nghỉ có lí do như: ốm đau, đi học, công việc gia đình,... (theo quy định của Luật lao động) đều phải xin phép BGH (trước giờ dạy). 
+ Đối với giáo viên nghỉ phải gửi  kèm hồ sơ giáo án của buổi dạy để nhà trường phân công người dạy thay. 
+ Đối với những người làm công việc khác phải bàn giao công việc cụ thể 
cho người có trách nhiệm của nhà trường. Hạn chế các buổi nghỉ với các lý do không mang tính thuyết phục.
* Sắp xếp nội vụ lớp học:

-  Nội vụ lớp học luôn được sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp, sạch sẽ.

+ Tủ: Để đúng nơi quy định, sách vở, đồ dùng sắp xếp khoa học.

+ Ca, cốc, bình nước phải thường xuyên sạch sẽ.

+ Lớp học được trang trí đẹp, thân thiện, hiệu quả.

- Tắt các thiết bị khi kết thúc buổi học.

* Chế độ thông tin báo cáo:
Thực hiện báo cáo theo các kì báo cáo của nhà trường và  báo cáo đột xuất. Các  biểu mẫu báo cáo sẽ được cụ thể hoá, in và phát tới từng GV hoặc gửi qua địa chỉ Email (Zalo) của từng cá nhân hoặc của khối trưởng, yêu cầu phải thực hiện nghiêm túc và đúng mẫu theo quy định (100% CB-GV trong Nhà trường đều có địa chỉ Email cá nhân).

 9. Phong trào “Rèn chữ giữ vở” :


  - Tiếp tục duy trì phong trào giữ vở sạch, viết chữ đẹp trong học sinh và phát động phong trào viết chữ đẹp trong giáo viên nhưng tránh hình thức, gây áp lực cho GV và HS.


  - Cần tập trung luyện học sinh viết đúng, đảm bảo tốc độ, viết đẹp.


- Hàng tháng BGH kiểm tra và tổ chức chấm VSCĐ ( Loại vở chấm tùy theo từng khối lớp)

* Chỉ tiêu:


- Vở sạch chữ đẹp: từ 50- 60% đạt VSCĐ ( loại A) trở lên, 80% học sinh ngồi viết đúng  tư thế.

II - ĐỐI VỚI HỌC SINH

1. Quy định về sách và tài liệu học tập

        
Ngoài các loại SGK theo quy định, học sinh cần phải có một số loại tài liệu và vở ghi được quy định như sau:

         - Có đầy đủ đồ dùng học tập theo quy định.

- Có đầy đủ các loại vở bài tập, vở ghi (vở ôli) của môn học theo quy định.
        - Các loại sách, vở phải có bọc ni lon hoặc giấy báo và dán nhãn đầy đủ.
  
2. Quy định các loại vở ghi

* Lớp 1 : 

- Học kì I: Vở Chính tả, vở Tập Viết

- Học kì II: Thêm vở ghi Toán. 
* Lớp 2, 3: Vở Tiếng Việt 1 ( viết Chính tả); vở Tiếng Việt 2 ( viết LTVC và Tập làm văn ); vở Toán, vở Tập viết; vở Tiếng Anh; vở Tin học.

* Lớp 4: Vở Tiếng Việt 1 ( ghi bài tập Đọc,  LTVC);  Vở Tiếng việt 2 
( ghi Tập làm văn); vở ghi Toán; vở Tiếng Anh, vở Tin học.
* Lớp 5: Vở Chính tả, vở Toán, vở Tập viết, vở Các môn, vở Tập làm văn; vở Tiếng Việt, vở Tiếng Anh; vở Tin học.

- Đối với vở các môn lớp 5: Ghi tùy theo từng môn, từng tiết cụ thể các nội dung ghi nhớ, kiến thức trọng tâm của bài. Cần tập trung luyện cho học sinh viết đúng, viết nhanh, biết tự ghi các nội dung cần thiết vào vở. 

 - Học sinh chỉ được dùng các loại đồ dùng học tập theo quy định, không 
được dùng  bút xoá khi  viết sai.

 - Vở viết là loại vở ô ly theo quy định chuẩn của Phòng GD&ĐT.

* Với GV Âm nhạc, Mỹ thuật: Có vở Chép nhạc và vở Mỹ thuật (với khối 4,5 sẽ là sản phẩm học sinh lưu giữ thành tập) (Tiêu chí chấm xếp loại  vở HS là việc HS hoàn thành bài học 100%). 
* Lưu ý: 
- Duy trì phong trào VSCĐ trong học sinh.

- Vở tham gia trưng bày, chấm VSCĐ là vở Chính tả
III. CÁC HOẠT ĐỘNG KHÁC

1. Dạy Tiếng Anh

 Nhà trường triển khai dạy học môn Tiếng Anh, Tin học từ khối 1đến khối 5 theo chương trình theo chương trình của Bộ GDĐT.

2. Dạy Tiếng Anh có yếu tố người nước ngoài 
Nhà trường phối hợp với Trung tâm ngoại ngữ Hằng Hải tổ chức dạy Tiếng Anh có yếu tố người nước ngoài theo chương trình đã được Sở GD&ĐT thẩm định.
3. Dạy kĩ năng sống
- Nhà trường phối hợp với công ty Hương Vân tổ chức dạy kĩ năng sống cho học sinh toàn trường theo chương trình đã được Sở GD&ĐT thẩm định.


- Tăng cường công tác giáo dục kĩ năng sống cho học sinh. Tổ chức các hoạt động ngoại khoá, các lớp học chuyên đề, lồng ghép dạy trong các tiết GDTT và HĐNGLL để giáo dục kĩ năng sống cho học sinh.

       Trên đây là Quy chế chuyên môn năm học 20223 - 2024 của trường Tiểu học Trần Thành Ngọ. Đề nghị các đồng chí P.HT phụ trách chuyên môn, các đồng chí tổ trưởng chuyên môn và GV giảng dạy trong nhà trường thực hiện nghiêm túc.
	Nơi nhận:

- Các tổ, khối (t/h);  

- Lưu VT.   
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