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	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc

 
                     Nhân Quyền,  ngày 01 tháng 9 năm 2024


QUY CHẾ CHUYÊN MÔN

Năm học 2024 – 2025
           Căn cứ vào những quy định về nề nếp chuyên môn của các cấp, căn cứ vào kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học 2023-2024 , kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2024 – 2025 và dựa trên tình hình thực tế, trường Tiểu học Nhân Quyền xây dựng Quy chế chuyên môn năm học 2024 – 2025 như sau:


I.  HỒ SƠ


1. Hồ sơ GV 

-  GV cần có đủ hồ sơ: Kế hoạch bài dạy, Kế hoạch dạy học, Sổ chuyên môn, Sổ Bồi dưỡng thường xuyên, Sổ theo dõi HS.

- Cập nhật đầy đủ, thường xuyên nội dung theo quy định cho mỗi loại sổ sách, trình bày khoa học:

VD:

a. Kế hoạch dạy học: Tổ trưởng, khối trưởng lập chương trình chung cho cả khối. Trên cơ sở đó, mỗi giáo viên tự lập chương trình riêng theo thời khoá biểu của lớp mình. Khi lập kế hoạch dạy học, GV cần bám sát vào Kế hoạch giáo dục của nhà trường, kế hoạch môn học và hoạt động giáo dục của khối, căn cứ vào tình hình thực tế của trường mình, của lớp mình để lập kế hoạch sao cho phù hợp với đối tượng học sinh nhưng phải được sự xét duyệt của Ban Giám hiệu nhà trường (Kế hoạch cá nhân kí duyệt: 1lần/tuần vào ngày thứ sáu hàng tuần). 

 b. Kế hoạch bài dạy
Kế hoạch bài dạy do giáo viên thiết kế bao gồm các hoạt động của học sinh và giáo viên trong quá trình dạy học một tiết học/bài học/chủ đề (sau đây gọi chung là bài học) nhằm giúp học sinh đạt được yêu cầu cần đạt. Kế hoạch bài dạy được giáo viên thực hiện chủ động, linh hoạt phù hợp với đối tượng học sinh, điều kiện tổ chức dạy học, bảo đảm các yêu cầu cần đạt của chương trình đối với môn học, hoạt động giáo dục để đạt hiệu quả cao nhất; được điều chỉnh, bổ sung thường xuyên cho phù hợp với đối tượng học sinh và điều kiện tổ chức dạy học.
- Hình thức trình bày:
Khung kế hoạch bài dạy:
                 TUẦN...................... ( ĐẬM IN HOA - CỠ 28)
Thứ  ........ ngày .............tháng ..................năm........... (Thường, nghiêng, đậm)
Tên môn (Phân môn) (Thường, đứng, đậm)
Tiết: Tên bài ( In hoa đậm, cỡ chữ 12, môn Toán cần ghi rõ số trang SGK)

1. Yêu cầu cần đạt: Nêu cụ thể học sinh thực hiện được việc gì; vận dụng được những gì vào giải quyết vấn đề trong thực tế cuộc sống; có cơ hội hình thành, phát triển phẩm chất, năng lực gì.
2. Đồ dùng dạy học: Nêu các thiết bị, học liệu được sử dụng trong bài dạy để tổ chức cho học sinh hoạt động nhằm đạt yêu cầu cần đạt của bài dạy.
3. Các hoạt động dạy học chủ yếu
- Mở đầu: khởi động, kết nối.
- Hình thành kiến thức mới: trải nghiệm, khám phá, phân tích, hình thành kiến thức mới (đối với bài hình thành kiến thức mới).
- Luyện tập, thực hành.
- Vận dụng, trải nghiệm (nếu có).
4. Điều chỉnh sau bài dạy (nếu có)
Trình bày:
- Khổ giấy: Khổ A4 (210 mm x 297 mm).

- Định lề trang: Cách mép trên và mép dưới 20 - 25 mm, cách mép trái 30 - 35 mm, cách mép phải 15-20 mm.

 - Phông chữ: Phông chữ tiếng Việt Times New Roman, bộ mã ký tự Unicode theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001, màu đen.

- Số trang văn bản: Được đánh từ số 1, bằng chữ số Ả Rập, cỡ chữ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản.

(Chọn Insert – Page Number – Top of page – Plain Number 2)

Kế hoạch bài dạy được Tổ trưởng (Tổ phó) kiểm tra, BGH duyệt vào ngày thứ sáu hằng tuần.
- Giáo viên thực hiện lưu trữ kế hoạch bài dạy theo hình thức phù hợp, khoa học và báo cáo tổ trưởng chuyên môn, hiệu trưởng nhà trường khi có yêu cầu; có thể sử dụng kế hoạch bài dạy xây dựng từ năm học trước để thực hiện bổ sung, điều chỉnh nội dung, phương pháp và hình thức tổ chức, để tổ chức dạy học hiệu quả. Tổ trưởng chuyên môn quản lý kế hoạch bài dạy theo nguyên tắc giảm nhẹ áp lực hành chính; đảm bảo hình thức khoa học, thuận lợi, hiệu quả, tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý trên cơ sở đánh giá đúng thực chất và tôn trọng, động viên tinh thần đổi mới, sáng tạo của giáo viên.
-  Toàn trường thống nhất mẫu chung kế hoạch bài học trong đơn vị và thực hiện thống nhất tránh nhiều cách soạn khác nhau, yêu cầu GV thể hiện ngắn gọn, súc tích mà đủ ý đầy đủ trọng tâm, yêu cầu cần đạt, đồ dùng dạy học, các hoạt động dạy học chủ yếu, có nội dung dành cho đối tượng học sinh năng khiếu (In nghiêng nội dung câu hỏi, bài tập dành cho HS năng khiếu)... tránh hình thức trong soạn bài và tránh soạn bài quá dài dẫn đến dạy quá thời gian quy định của tiết học. Kế hoạch bài dạy có phần trống để tổ trưởng hoặc tổ phó nhận xét và BGH kí duyệt.

  c. Sổ chuyên môn 

+ Nghị quyết: Ghi đủ các cuộc họp, cần đảm bảo đủ về nội dung và hình thức theo sự thống nhất chỉ đạo của PGD (Chú ý phần ý kiến thảo luận).

+ Dự giờ:  Ghi đủ các thông tin về tiến trình giờ dạy và việc đánh giá HS tham gia các HĐ học tập như thế nào, đảm bảo ít nhất 2 tiết/tháng.  

* GVCN có kế hoạch chủ nhiệm cả năm, sơ đồ lớp từng giai đoạn, họp cha mẹ HS, Theo dõi VSCĐ hàng tháng,...
d. Sổ bồi dưỡng thường xuyên: Ghi chép nội dung bồi dưỡng của các cấp triển khai và ND tự bồi dưỡng theo kế hoạch bồi dưỡng cá nhân, đảm bảo ít nhất 120 tiết/ năm. 
- Chương trình bồi dưỡng 01: Khoảng 01 tuần/năm học (khoảng 40 tiết/năm học);

- Chương trình bồi dưỡng 02: Khoảng 01 tuần/năm học (khoảng 40 tiết/năm học);

- Chương trình bồi dưỡng 03: 01 tuần/năm học (40 tiết/năm học);


2. Hồ sơ học sinh
a) Những loại vở chính:

- Lớp 1: Toán, Em tập viết, Tiếng Việt
- Lớp 2: Toán, Tập viết, Tiếng Việt, Luyện viết chữ đẹp
- Lớp 3: Toán, Tập viết, Tiếng Việt, Luyện viết chữ đẹp
- Lớp 4: Toán, Tiếng Việt, Luyện viết chữ đẹp

- Lớp 5: Toán, Tiếng Việt, Luyện viết chữ đẹp
b) Quy định về  cách trình bày hồ sơ:

-  HS toàn trường viết bút mực (hoặc bút khác) và sử dụng mực đen (HS lớp 5 có thể dùng bút bi viết nhằm tiếp cận dần với HS Trung học cơ sở (Trừ vở Tập viết và vở Luyện viết).

- Trình bày theo đúng chuyên đề VSCĐ (kẻ hết tiết, hết ngày, hết tuần)


II. DẠY TRÊN LỚP


1. Thời lượng giảng dạy

       * Cả năm có: 35 tuần thực học (HK1 có = 18 tuần , HK2 có = 17 tuần); 7 tuần dành cho sinh hoạt chuyên môn và các hoạt động khác.


Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 10 giờ 45 phút. Chiều: Từ 14 giờ đến 16h30.

        * Nghỉ Lễ, Tết theo quy định của luật lao động và quy định nhà nước nhưng GV cần có lịch dạy bù, ghép sao cho phù hợp để học sinh phải hoàn thành đủ những kiến thức cơ bản, trọng tâm của từng môn, từng tiết học.


* Đảm bảo thời gian cho mỗi buổi dạy, mỗi tiết dạy:

+ Đối với các môn nhiều tiết (TV, Toán): 40 phút


+ Đối với các môn ít tiết (TNXH, Âm nhạc, Mĩ thuật, ….): 35 phút

         - Mỗi tiết học trung bình từ 35 phút đến không quá 40 phút, giữa 2 tiết học học sinh nghỉ 5 phút chuyển tiết; mỗi buổi học có 25 phút nghỉ giải lao và tập thể dục giữa buổi (Sáng: Từ 8h55 đến 9h20. Chiều: Từ 15h25 đến 15h 50).

- Giờ nghỉ giữa các tiết cần cho học sinh chủ động tổ chức thể dục chống mệt mỏi tại chỗ, hoặc văn nghệ, vệ sinh cá nhân,... để học sinh bớt căng thẳng chuẩn bị vào tiết học kế tiếp.


2. Giảng dạy và bồi dưỡng

a.  Giảng dạy
- Thực hiện theo Thông tư số 32/2018/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Tập trung đổi mới phương pháp giảng dạy, tổ chức các hoạt động học tập theo hướng Nhẹ nhàng - Tự nhiên - Hứng thú - Hiệu quả ở các môn dạy, tiết dạy, giúp học sinh làm chủ kiến thức phổ thông, biết vận dụng hiệu quả kiến thức, kĩ năng đã học vào đời sống và tự học, phát huy năng lực, phẩm chất của người học.

- Dạy học theo chuẩn kiến thức và kĩ năng, phân hoá đối tượng học sinh, lồng ghép nội dung giáo dục và  bảo vệ môi trường, rèn kĩ năng sống, Giáo dục môi trường biển đảo, quyền con người, GD tiết kiệm năng lượng hiệu quả,  ... trong từng tiết học. GV cần quan tâm tới các đối tượng học sinh trong lớp, lựa chọn nội dung giảng dạy cho phù hợp, đảm bảo cho mọi học sinh đều được học và học được, vừa giúp học sinh trung bình, yếu vươn lên đạt chuẩn, vừa phát huy được khả năng sáng tạo của học sinh khá, giỏi. 

- GV chịu trách nhiệm về chất lượng học sinh với những môn học (PM) được phân công giảng dạy. Đồng thời cần hỗ trợ GVCN xây dựng nề nếp lớp học, quan tâm phụ đạo học sinh chậm tiếp thu, năng lực yếu, phát hiện và bồi dưỡng học sinh có năng khiếu.

- Khi có việc, không dạy được, GV cần báo cáo với BGH để phân công người dạy kịp thời. Đồng thời, người nghỉ cần bàn giao kế hoạch bài dạy, đồ dùng có liên quan tới tiết dạy cho người dạy thay. Nếu GV nghỉ vì việc riêng, dù đã tự sắp xếp người dạy vẫn phải báo cáo với BGH nắm được.

b.  Bồi dưỡng, các hình thức bồi dưỡng:

   - Dự giờ để học tập rút kinh nghiệm về đổi mới phương pháp giảng dạy giữa đồng nghiệp trong đơn vị trên tinh thần giúp nhau cùng tiến bộ, tránh thiếu trách nhiệm, qua loa, gây mất đoàn kết, ảnh hưởng uy tín danh dự cá nhân.Việc dự giờ thật sự có hiệu quả khi giáo viên có thái độ cầu thị, có tấm lòng giúp đỡ để cùng nhau học tập. Tránh thái độ áp đặt, chủ quan, định kiến, soi mói và đặc biệt là sự đối phó, không phản ánh đúng thực chất, chất lượng của giờ dạy và chất lượng tiếp thu kiến thức HS.

           - Từng cá nhân GV phấn đấu thực hiện tham gia dự giờ đồng nghiệp đảm bảo dự đủ: từ 2 tiết / tháng trở lên. Phiếu dự giờ không chỉ ghi tường thuật tiết dạy mà còn phải ghi sự theo dõi, đánh giá việc tham gia vào các hoạt động học tập của HS, ghi nhận xét tiết dạy (Ưu điểm, tồn tại), có chữ ký của người dạy.  

+ BGH, Tổ trưởng dự giờ thăm lớp, kiểm tra thanh tra toàn diện dúng theo kế hoạch.  100 % GV đều được dự giờ, đánh giá làm cơ sở nhận xét, xếp loại GV cuối năm học và kịp thời biểu dương, tư vấn khắc phục những hạn chế trong năm học của từng GV để rút kinh nghiệm, nâng cao trình độ CM.
-  Tổ chức kế hoạch triển khai các hội thảo chuyên đề để trao đổi, học hỏi trong các tổ CM, trong toàn trường hàng tháng, phát huy năng lực, phổ biến những kinh nghiệm hay, thực tế tồn tại, hạn chế và những kinh nghiệm giảng dạy của GV, tạo sân chơi, điều kiện để GV thể hiện bộc lộ bản lĩnh, năng khiếu cùng tập thể trao đổi và đi tới mục tiêu chung trong đổi mới PPGD nâng cao chất lượng dạy và học của thầy và trò.

- Ít nhất có 90 % CB,GV tham gia viết và áp dụng SKKN và phổ biến trong tổ và trường để cùng học tập, trao đổi, vận dụng có hiệu quả.

- Tham dự đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn của Sở, Phòng và trường tổ chức tập huấn, báo cáo triển khai kịp thời sau khi về đơn vị để tập thể GV trong nhà trường quán triệt và tổ chức thực hiện đầy đủ theo quy định.

- Giáo viên phải có phương pháp tự học, tự nghiên cứu là cách tự bồi dưỡng tốt nhất để tự mình nâng cao trình độ qua sách báo, tài liệu, tạp chí, băng hình  trong thư viện hoặc cá nhân tự sưu tầm.

3. SHTT và Hoạt động trải nghiệm
          a. Tiết Hoạt động trải nghiệm 1 (Chào cờ đầu tuần) - Do Tổng phụ trách, GVCN lớp cùng Liên đội trưởng điều hành.

-  Lễ chào cờ cần trang nghiêm, các thầy cô và học sinh toàn trường hát Quốc ca, học sinh hát Đội ca. 

-  Nội dung sinh hoạt: 

+ Tổ chức nhiều hình thức vui tươi, sinh động mang tính giáo dục về chủ đề từng tuần học giúp HS sống có trách nhiệm với bản thân, nhà trường, gia đình và xung quanh, có sơ kết tuần, đánh giá tuần qua về đạo đức, học tập, lao động vệ sinh, việc thực hiện các nề nếp và nêu kế hoạch tuần tới.

- Sinh hoạt Đội cần được phối hợp chặt chẽ với nhà trường để giáo dục học sinh lí tưởng của Bác Hồ và ước mơ trở thành người tài năng xây dựng nước Việt Nam giàu mạnh.

b. Tiết Hoạt động trải nghiệm 3 (Sinh hoạt lớp) 

- Giáo viên chủ nhiệm chủ trì và tổ chức cho học sinh thực hiện để giới thiệu những việc làm tốt, người tốt trong tuần. Tránh tạo không khí căng thẳng, thưởng phạt nặng nề, tạo tâm lí lo sợ cho học sinh. Tiết sinh hoạt lớp phải có đánh giá tuần qua và kế hoạch tuần tới cụ thể, rõ ràng.

          - Các lớp có thể sinh hoạt ở trong hoặc ngoài lớp học, gắn tiết sinh hoạt lớp vào tiết sinh hoạt đội để các em vui chơi, tránh căng thẳng (Nếu tổ chức tại sân trường cần tính số lượng lớp ra sân so với diện tích sân cho phép) để tổ chức cho đạt hiệu quả.

- Giáo viên soạn riêng tiết Sinh hoạt lớp, lưu trữ đóng thành quyển.


III.  ĐÁNH GIÁ HỌC SINH:

Thực hiện theo Thông tư 27/2020/TT-BGDĐT đối với lớp tất cả các khối  lớp. Lưu ý một số vấn đề sau:
a. Đánh giá thường xuyên

- Đánh giá bài học của học sinh bằng lời nhận xét mang tính GD cao, chữ viết cần chân phương đúng mực, rõ ràng, dễ đọc, dễ hiểu.… chỉ ra được những ưu điểm (nhược điểm) cơ bản, động viên khuyến khích hay đưa ra biện pháp tư vấn, hỗ trợ cho học sinh khắc phục hạn chế.

b. Đánh giá định kì.

* Đối với các môn đánh giá bằng điểm số:

+ Tiếng Việt, Toán: Kiểm tra vào 4 đợt/năm học (GKI, CKI, GKII, cuối năm) đối  với lớp 4, 5; 2 đợt/ năm học (CKI, cuối năm) đối  với lớp 1,2,3.

 + Khoa học, Lịch sử và Địa lí, Tiếng Anh, Tin học và Công nghệ: Kiểm tra vào 2 đợt/năm học (CKI, cuối năm).

- Trong mỗi buổi kiểm tra, GV làm nhiệm vụ cần đến trường đúng giờ, làm việc nghiêm túc đúng quy chế, chấm bài chính xác đánh giá đúng thực chất về chất lượng của học sinh. Học sinh vắng dự kiểm tra do ốm hoặc lý do khác thì GV phải cho học sinh kiểm tra bổ sung khi học sinh đó có mặt.  
* Đối với các môn đánh giá bằng nhận xét:


GV cần căn cứ vào khả năng học tập và rèn luyện của HS thường xuyên để đánh giá chính xác HS ở các mức độ khác nhau theo quy định.


IV.  CÔNG TÁC BỒI DƯỠNG THƯỜNG XUYÊN
- Mỗi GV cần có kế hoạch bồi dưỡng riêng, đảm bảo ít nhất 120 tiết/năm cho công tác BDTX.  Ngoài ra cần tích cực tham gia tự học, tự bồi dưỡng, dự giờ thăm lớp, đọc tài liệu…

- Cần ghi chép, đúc kết kinh nghiệm qua việc học tập, nghiên cứu.


V. NỀ NẾP SINH HOẠT TỔ CM
- Đảm bảo những quy định tại Điều lệ trường Tiểu học: Sinh hoạt ít nhất 2 lần/tháng (Đối với các đợt hội thảo, hội giảng, chuyên đề,… có thể sinh hoạt trên 2 lần/tháng). 

- Cần thay đổi các hình thức sinh hoạt, lựa chọn ND cho phù hợp, tập trung tháo gỡ những vướng mắc trong quá trình giảng dạy, phổ biến sáng kiến, triển khai thực hiện những vấn đề mới như đánh giá học sinh Tiểu học, ...

VI. VIỆC KIỂM TRA ĐÁNH GIÁ GV
* KT hồ sơ:

- Kế hoạch dạy học cá nhân và kế hoạch bài dạy: Ban giám hiệu duyệt kế hoạch dạy học, Tổ tưởng, tổ phó KT kế hoạch bài dạy, Ban giám hiệu duyệt vào thứ sáu hàng tuần.
- Các loại sổ sách khác được kiểm tra theo tháng, hoặc theo đợt.

* Kiểm tra toàn diện, chuyên đề theo kế hoạch của Hiệu trưởng (Có báo trước)

* Kiểm tra đột xuất: BGH và tổ trưởng chuyên môn có nhiệm vụ kiểm tra các hoạt động chuyên môn của GVđể nắm bắt tình hình thực tế GV, từ đó kịp thời điều chỉnh, giúp GV thực hiện tốt quy chế chuyên môn.

VII. VIỆC THỰC HIỆN THÔNG TIN HAI CHIỀU
- Những nội dung cần thiết thông báo hoặc triển khai, BGH, Tổ trưởng, khối trưởng cần trao đổi trực tiếp, qua điện thoại hoặc có thể gửi qua nhóm Zalo của trường hoặc của tổ (Các văn bản, các dự thảo NQ, các Báo cáo chuyên đề, giáo án mẫu,....). Mọi người cần  thường xuyên theo dõi, cập nhật kịp thời và phải có sự phản hồi. Từ việc nắm bắt thông tin ngược chiều, người quản lí sẽ có thể điều chỉnh nếu cần thiết.

- Nội dung triển khai các cuộc họp cần đưa ra trước, sau đó tiến hành thảo luận, trao đổi.

- Các khối trưởng, tổ trưởng cần tăng cường kiểm tra giáo viên, nắm bắt thông tin kịp thời để điều chỉnh. Đồng thời báo cáo về Ban giám hiệu để có định hướng giải quyết, tháo gỡ những vướng mắc.

- Việc thống kê báo cáo cần thực hiện đúng thời gian.


IX. CÁC TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ THI ĐUA
a. Tiêu chí thi đua cho tập thể lớp gồm:  Chất lượng, VSCĐ,  công tác Đội và việc thực hiện  các phong trào thi đua.

b. Tiêu chí thi đua cho CB,GV lao động tiến tiến: Chất lượng, hồ sơ, VSCĐ, công tác Đội, HS năng khiếu, GV dạy giỏi, đảm bảo ngày, giờ công, thực hiện các phong trào thi đua.

c. Tiêu chí để xếp loại GV gồm: Chất lượng, hồ sơ, VSCĐ, Đội, HSG, GVDG, ngày công, báo cáo, thực hiện các phong trào thi đua.

d. GV chủ nhiệm giỏi: Chất lượng, VSCĐ, Đội, việc thực hiện  các phong trào thi đua.

       Trên đây là toàn bộ  dự thảo Quy chế chuyên môn của nhà trường năm học 2024 - 2025. Yêu cầu mọi cá nhân cán bộ, giáo viên trong nhà trường nghiên cứu và cho ý kiến bổ sung. Nếu các ý kiến đó hợp lí và có tính khả thi thì tất cả mọi người cần nghiêm túc thực hiện nội dung quy chế nói trên. Trong khi thực hiện có gặp khó khăn, cá nhân phải trình bày ý kiến cụ thể với BGH chỉ đạo phần công việc đó để giải quyết. Trong lúc chờ đợi chấp thuận, cá nhân phải chấp hành quy chế cho đến khi có phương án giải quyết của BGH.
	HIỆU TRƯỞNG


	PHÓ HIỆU TRƯỞNG
                 


      Nơi nhận:
                          

- Chi bộ trường (Báo Cáo )

- BGH nhà trường (Chỉ đạo, thực hiện)

- CB,GV nhà trường   (Thực hiện )

- Lưu.                                                             
                                                    BỔ SUNG
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