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QUYẾT ĐỊNH

Về việc Ban hành Quy chế hoạt động chuyên môn trường THTP Ngô Gia Tự

Năm học 2013 – 2014 

  

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT NGÔ GIA TỰ
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 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 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ GD-ĐT V/v ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh THPT;

     
Căn cứ tiêu chuẩn xếp loại thi đua đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường THPT Ngô Gia Tự

Căn cứ nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại khoản 1, Điều 19 Điều lệ trường Trung học phổ thông 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 về Quy chế  hoạt động chuyên môn trường THPT Ngô Gia Tự  năm học 2013 – 2014.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành trong năm học 2013-2014.

Điều 3. Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn, cán bộ và giáo viên trường THPT Ngô Gia Tự chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận :                                                                                      

· Như điều 3;

· Sở GD&ĐT –(báo cáo);

· Website trường;
· Văn phòng (lưu).


	HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)
Trần Thanh Minh
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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN

Năm học 2013-2014
(ban hành kèm theo Quyết định  Số: 03/2013-QĐ 
của hiệu trưởng trường THPT Ngô Gia Tự)

Điều 1: Quy định về các loại hồ sơ, sổ sách


a) Đối với giáo viên bộ môn
1. Giáo án ( bài soạn) : 
- Giáo án giảng dạy bộ môn;

- Giáo án dạy học tự chọn, giáo án dạy nghề, giáo án hướng nghiệp; 

2. Sổ ghi kế hoạch giảng dạy (Sổ báo giảng); 

3. Sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn; 
4. Sổ dự giờ, thăm lớp;
5. Sổ điểm cá nhân;
6. Kế hoạch sử dụng TBDH;
7. Tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến thức và kỹ năng bộ môn, tài liệu tích hợp: giáo dục môi trường, giáo dục theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh, …
b) Đối với GVCN
 Có đầy đủ hồ sơ của giáo viên bộ môn và có thêm:
1. Giáo án Hoạt động GDNGLL;

2. Sổ chủ nhiệm (kế hoạch chủ nhiệm tuần, tháng, học kỳ, năm học, ...);

3. Tài liệu khác (công tác CN, sinh hoạt lớp, sinh hoạt chủ đề/ tháng …)

Điều 2:  Giáo án 
1. Phải soạn giáo án đầy đủ trước khi đến lớp đồng thời phải thể hiện được phương pháp giảng dạy mới. 
2. Tiết kiểm tra: Phải thể hiện đúng quy định tại Công văn số 8773/ BGDĐT-GDTrH  ngày 30/12/2010 V/v Hướng dẫn biên soạn đề kiểm tra (có 6 bước)

3. Tiết thực hành: Phải có giáo án, tổ chức thực hành khi có đủ điều kiện cần thiết. 

4. Các tiết dạy phải đ​ược đánh số thứ tự từ tiết 1 đến tiết cuối cùng của năm học và ghi rõ ngày soạn, lớp dạy (soạn trước ngày dạy ít nhất là 1 ngày và nhiều nhất là 14 ngày); 

5. Dạy học tự chọn và phụ đạo cần theo nội dung bám sát, chú ý rèn luyện các kỹ năng thực hành cho HS và được soạn thành giáo án riêng.

6. Thực hiện nghiêm túc tiết thực hành thí nghiệm. 

7. BGH, tổ trưởng, kiểm tra hồ sơ chuyên môn định kỳ, đột xuất.
Điều 3: Công tác giảng dạy (lên lớp):

1. Chuẩn bị chu đáo (giáo án, đồ dùng dạy học, vật mẫu …) tr​ước khi lên lớp.

2. Ra vào lớp đúng giờ (tính theo hiệu lệnh trống).
3. Tr​ước mỗi tiết học giáo viên phải kiểm tra sỹ số, ghi số học sinh vắng từng tiết học vào sổ đầu bài, vệ sinh lớp học và các quy định khác của nhà trư​ờng.

4. Trong giờ dạy không đ​ược cho học sinh ra ngoài (trừ trường hợp đặc biệt). Không thi hành kỉ luật học sinh bằng cách gây tổn thương tâm lý, xúc phạm thân thể, nhân phẩm học sinh.

5. Kết thúc giờ dạy giáo viên công khai các lỗi vi phạm, phê rõ các ​ưu điểm, khuyết điểm và xếp loại giờ học vào sổ đầu bài. Những lỗi vi phạm nặng phải báo giáo viên chủ nhiệm xử lý theo quy định và trực tiếp phản ánh với Ban giám hiệu nhà trường.

6. Hoàn thành ch​ương trình đúng thời gian quy định, không được tự ý cắt xén chương trình dạy học.

7. Khi lên lớp GV bắt buộc phải mang theo giáo án do chính mình chuẩn bị, không được dùng giáo án của người khác.
8. Giáo viên nghỉ dạy thì phải thực hiện tốt theo khoản 2, Điều 4 – Nội quy giáo viên trường THPT Ngô Gia Tự. Giáo viên phải thực hiện nghiêm túc lịch phân công dạy thay. 
9. Giáo viên giảng dạy phải ghi đầy đủ lịch báo giảng trong tuần (hạn chót vào sáng thứ 3 hàng tuần)
10. Giáo viên chủ nhiệm phải thường xuyên bám lớp (thực hiện theo Khoản 2, Điều 4 nội quy giáo viên trường THPT Ngô Gia Tự).
Điều 4: Kiểm tra, chấm, trả bài và ghi điểm.
1/ Công tác kiểm tra học sinh:

- Thực hiện theo hướng dẫn trong thông tư số 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT.
- Học sinh nào không được dự kiểm tra thì giáo viên bố trí cho học sinh kiểm tra bù. Nghiêm cấm việc cấy điểm cho học sinh.

- Kiểm tra vở ghi, vở bài tập để đánh giá đ​ược tinh thần thái độ học tập của học sinh.

2/ Chấm, trả bài kiểm tra:

- Chấm bài kiểm tra: phải chấm cẩn thận, sửa chữa sai sót cho học sinh, ghi nhận xét đầy đủ (bài kiểm tra định kỳ).

- Trả bài kiểm tra: trả bài KT đúng hạn, khi trả cần sửa lỗi cho học sinh. Bài kiểm tra thường xuyên trả sau 7 ngày, bài kiểm tra định kì trả sau 14 ngày (kể từ ngày kiểm tra). Riêng bài ngữ văn trả theo PPCT. 

3/ Ghi điểm kiểm tra: 

- Hoàn thành việc ghi điểm kiểm tra vào sổ điểm cá nhân và nhập điểm vào phần mềm quản lý học sinh ngay sau khi trả bài cho học sinh, đảm bảo tính chính xác. 
- Ghi điểm kiểm tra vào sổ gọi tên – ghi điểm theo đúng quy định trong sổ. Khi sai cần sửa theo đúng quy chế.
         Lưu ý:  Đối với các bài kiểm tra tập trung và bài kiểm tra học kỳ thì cần thực hiện theo kế các hướng dẫn cụ thể của các kỳ thi.
Điều 5: Thao giảng, dự giờ
1. Mỗi giáo viên dự giờ tối thiểu: 10 tiết/1 học kỳ.
2. Khi dự giờ GV cần ghi chép theo hướng dẫn trong sổ dự giờ

3. Sau khi dự giờ phải trao đổi, rút kinh nghiệm và đánh giá, xếp loại giờ dạy theo quy định tại công văn 10227/BGD&ĐT.

4. Mỗi GV thực hiện thao giảng ít nhất 1 tiết dạy/1 học kỳ. 
5. Hàng tháng tổ trưởng tổng hợp phiếu dự giờ của tổ cho phó hiệu trưởng phụ trách tổ sau khi đã nhận xét, ghi điểm và xếp loại. 


6. Đối với lãnh đạo, tùy tình hình thực tiễn có thể không tham gia thao giảng.
Điều 6: Kết quả học tập và rèn luyện của học sinh

1. Phải đạt các chỉ tiêu trong nghị quyết hội nghị công nhân viên chức;

2. Đối với giáo viên chủ nhiệm thì lớp chủ nhiệm phải được xếp từ loại TB trở lên (theo kết quả xếp loại thi đua của Đoàn trường)
Điều 7: Điều khoản thi hành
Mọi giáo viên, nhân viên  phải thực hiện đúng các quy định trong quy chế này, chịu sự giám sát, thanh tra kiểm tra định kỳ và đột xuất của lãnh đạo nhà trường.
HIỆU TRƯỞNG
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