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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 
NĂM HỌC 2018 – 2019 


Căn cứ kế hoạch số 909/HD-PGDĐT, ngày 06 tháng 9 năm 2018 “V/v Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiểu học năm học 2018 - 2019” của phòng Giáo dục và Đào tạo thành phố Uông Bí;

 Căn cứ vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của nhà trường năm học 2018-2019;
 
Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị;           
I. Đối tượng và phạm vi áp dụng.
 
Quy chế này làm căn cứ thực hiện nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm, giáo viên dạy các môn chuyên của trường.
 
Quy chế này được thực hiện cho trường Tiểu học Lê Hồng Phong trong năm học 2018 - 2019
II. Nội dung cụ thể.

1. Giờ làm việc:

 Trước giờ vào học  chính thức của mỗi buổi học có 15 phút truy bài đầu giờ. GV phải có mặt trước giờ truy bài  ít nhất 10 phút để chỉ đạo HS vệ sinh khu vực lớp mình phụ trách sạch sẽ, thường xuyên.

Trong giờ truy bài, GVCN hoặc GV bộ môn dạy tiết 1 phải có mặt tại lớp để quản lý học sinh.

Thời lượng mỗi tiết trong khoảng 35 – 40 phút. (Tuỳ thuộc vào nội dung từng tiết)

2. Ngày công:

- Hàng ngày, GV trực ban sẽ theo dõi sĩ số học sinh, chấm công CB-GV-NV thông qua sổ trực. Văn thư văn phòng cập nhật vào bảng chấm công.

- Nghỉ phải có đơn xin phép trước để HT phân công người dạy thay. Trường hợp nghỉ đột xuất, không phân công dạy thay được thì GV sẽ tự dạy bù.

3. Sổ sách.

- Tùy tính chất công việc và nhiệm vụ được giao mà mỗi CB-GV-NV thực hiện các loại sổ sách theo chuyên môn qui định.

- Mỗi CB-GV-NV phải có sổ ghi chép để ghi nội dung tất cả các cuộc họp. Mỗi cuộc họp cần thể hiện được ngày giờ họp, chủ đề cuộc họp, thành phần tham dự và chủ toạ cuộc họp. Nội dung cuộc họp ghi ngắn gọn nhưng đầy đủ các nội dung chính và theo diễn biến.
Quy định hồ sơ:
* Tổ chuyên môn

1. Kế hoạch hoạt động tổ chuyên môn.

2. Sổ nghị quyết.

3. Kế hoạch bồi dưỡng HS năng khiếu.
4. Kế hoạch rèn HS chưa hoàn thành.

5. Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên.

6. Hồ sơ chuyên đề.

7. Hồ sơ thi đua.

8. Hồ sơ kiểm tra GV( Các biên bản kiểm tra GV của tổ trưởng và tổ phó).

* Chú ý: Kế hoạch ứng dụng phương pháp bàn tay nặn bột, VNEN, ATGT, Phòng chống tai nạn thương tích và đuối nước, KNS, ANQP, các nội dung tích hợp đã được triển khai ….. lồng ghép vào kế hoạch tổ chuyên môn. Đối với lớp 1 thì thêm kế hoạch dạy học TV1- CGD ( Vẫn phải có các tiết dạy mẫu trong kế hoạch)

* Giáo viên

1. Sổ chủ nhiệm (Nếu thay được thì làm vi tính cho tiện)
2. Sổ dự giờ và sinh hoạt chuyên môn

3. Sổ tổng hợp kết quả giáo dục

4. Báo giảng

5. Kế hoạch và nội dung học BDTX

6. Giáo án
7. Kế hoạch cá nhân (GVBM)
4. Kế hoạch bài dạy (KHBD):

- 100% soạn mới KHBD, soạn theo môn hoặc theo tuần, soạn trước ít nhất 03 ngày
- Khi lên lớp cần có và sử dụng KHBD.

- KHBD được Tổ trưởng, HT, PHT  ký duyệt từ 1 – 2 lần/tháng.

- KHBD cần ghi rõ môn, tuần, tiết.

- KHBD cần thể hiện ngắn gọn, đầy đủ trọng tâm, mục tiêu, kiến thức và kỹ năng cần đạt trong tiết theo chuẩn kiến thức và kỹ năng do Bộ Giáo dục – Đào tạo qui định, thể hiện được các nội dung cần tích hợp. Sách giáo viên chỉ mang tính chất tham khảo, gợi ý. Giáo viên phải biết chọn lọc và soạn theo tình hình thực tế của địa phương và lớp mình phụ trách.
- KHBD soạn máy vi tính phải đ​ược in ra từ máy tính, không đ​ược phô to.

KHBD của mỗi giáo viên là ý t​ưởng, sự sáng tạo của mỗi cá nhân riêng biệt, phù hợp với đặc điểm đối tượng học sinh của lớp mình. Vì vậy nếu KHBD của GV trong khối có sự giống nhau quá  mức thì sẽ không được công nhận. KHBD cóp trên mạng về nếu không chỉnh sửa cho phù hợp với PP soạn theo chỉ đạo của CM, không phù hợp đối tượng HS sẽ không được chấp nhận.

KHBD các tiết buổi chiều, thể hiện được tính cá biệt hóa đối tượng. Yêu cầu GV cần có sự đầu tư để soạn và dạy sát đối tượng, phát huy cao hiệu quả buổi dạy thứ hai trong ngày nhằm nâng cao CL dạy học, giảm dần tỉ lệ học sinh chưa hoàn thành, đồng thời phát triển được đối tượng học sinh năng khiếu. Giao cho GV chủ động lập nội dung dạy học các tiết dạy phù hợp với thực tế tình hình lớp.

*.Đối với KHBD môn  Âm Nhạc, Thể dục, tiếng Anh, Mỹ thuật: Đảm bảo Quy định chung và đối với những tiết dạy cùng một nội dung, trong cùng một khối lớp, GV soạn đầy đủ các mục ở tiết dạy trước, những tiết dạy ở lớp sau, giáo viên có thể  bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp đối tượng của lớp đó ( Về mục tiêu cá biệt hoá đối tượng học sinh theo từng đặc điểm lớp ( HS có năng khiếu cần phát triển hay học sinh chưa hoàn thành  cần giúp đỡ vươn lên hoàn thành yêu cầu học tập ).
 Các tiết ôn luyện buổi thứ hai tập trung giúp đỡ đối tượng chưa hoàn thành bài học buổi sáng, đồng thời hướng dẫn tạo điều kiện cho các HS có năng khiếu được phát triển khả năng của mình bằng các bài tập mở (Trong phạm vi kiến thức đã học của chương trình khối lớp đó).
* Quy định cụ thể việc trình bày như sau:
+ Phông chữ: Phông chữ sử dụng để soạn giáo án phải là các phông chữ tiếng Việt với kiểu chữ chân phương, bảo đảm tính trang trọng, nghiêm túc của văn bản, sử dụng các phông chữ của bộ mã ký tự chữ Việt (phông chữ tiếng Việt Unicode, kiểu chữ Times New Roman). Hạn chế tối đa các lỗi chính tả, không dùng 2 kiểu phông chữ trong một bài giáo án.

+ Cỡ chữ dùng để soạn bài: 13->14.

+ Trình bày: Lề trái phải, trên dưới cân đối, đánh rõ số thứ tự trang. Khoảng cách giữa các dòng 1,0; khoảng cách đoạn 6pt.

+ Tên bài: Chữ in hoa cỡ 14 đến 16.

+ Các bước trong giáo án: chữ thường in đậm (VD: I. Mục tiêu…)
+ Mầu chữ: màu đen (trừ các kí hiệu cần nhấn mạnh).
* Lịch duyệt, kiểm tra hồ sơ, giáo án
- Tổ chuyên môn: Duyệt và kiểm tra tuần 1, 3 của tháng.

- Ban giám hiệu: Duyệt và kiểm tra tuần 2, 4 của tháng. Cụ thể:


+ Thứ hai: Khối 1 + Âm nhạc + TPT đội

+ Thứ ba: Khối 2 + Mỹ thuật


+ Thứ tư: Khối 3 + Tiếng Anh


+ Thứ năm: khối 4 + Thể dục


+ Thứ sáu: Khối 5 + GV dạy ĐĐ, KT, TC
5. Trang thiết bị, đồ dùng dạy học:

- Mỗi GV được cấp 01 bộ trang thiết bị, sách giáo khoa, sách giáo viên.

- Khuyến khích GV mượn đọc thêm sách tham khảo có trong thư viện trường từ 5-10 lần/tháng.

- Mỗi giáo viên tự làm thêm  ĐDD-H ( 2 tháng/ 1 ĐDD-H ).

- Việc sử dụng ĐDD-H được ghi nhận trong sổ, phần lịch báo giảng để làm minh chứng và thống kê số liệu.

6. Tư liệu giảng dạy:

- Mỗi GV có bộ tư liệu giảng dạy được sưu tầm, ghi chép trong nhiều năm.

- Tư liệu giảng dạy có thể là hình ảnh, bài viết, mô hình, mẫu vật …

- Mỗi CB-GV-NV viết 01 bài sáng kiến kinh nghiệm/năm học. Được triển khai áp dụng trong tổ khối.

7. Bồi dưỡng, tự bồi dưỡng:

- BGH tổ chức bồi dưỡng cho CB-GV-NV từ 1-2 chuyên đề/năm học.

- Tổ khối tổ chức sinh hoạt ít nhất 2 chuyên đề /học kỳ.

- HT, PHT  tạo điều kiện thuận lợi cho 100% CB-GV-NV được dự các khoá tập huấn, bồi dưỡng chính trị.

- Mỗi CB-GV-NV tự xây dựng kế hoạch bồi dưỡng cho bản thân nhằm nâng cao trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ qua sách báo, mạng internet, qua các lớp đào tạo từ xa…

- 100% CB-GV-NV biết sử dụng máy vi tính trong soạn thảo văn bản, biết tìm thông tin qua mạng internet.

- Xem việc tham gia các cuộc thi do ngành tổ chức cũng là hình thức tự bồi dưỡng.

- Mỗi GV dự giờ đồng nghiệp ít nhất 12 tiết/học kỳ. Dự giờ để học tập rút kinh nghiệm về đổi mới phương pháp, vận dụng các hình thức dạy học theo hướng phát huy tính tích cực học tập của học sinh. Thông qua đổi mới SHCM.
*. Các tiết không ghi chép theo phân tích hoạt động học của HS là:

       - Các tiết dự giờ thao giảng.

       - Các tiết dự giờ thanh tra toàn diện GV.

       - Các tiết dự giờ kiểm tra GV.

       - Dự chuyên đề để thống nhất phương pháp.

*. Các tiết dự giờ còn lại thì dự giờ theo phân tích hoạt động học của Học sinh:

       - Dự giờ lẫn nhau

       - Dự chuyên đề về ĐMSHCM
*. Lịch sinh hoạt tổ CM:
- Tuần 1: Họp Hội đồng

- Tuần 2: Họp tổ, xây dựng kế hoạch và triển khai kế hoạch tháng tới toàn thể GV

- Tuần 3: Dự giờ đồng nghiệp, tập huấn chuyên môn, bàn các biện pháp giúp đỡ học sinh CHT….

+ Dự giờ các chuyên đề, thảo luận, trao đổi, chia sẻ ý kiến về tiết chuyên đề đã dự giờ của các cấp., 

+ Bồi dưỡng năng lực chuyên môn nghiệp vụ cho GV trong tổ.

+ Trao đổi những nội dung còn vướng mắc trong quá trình giảng dạy.
- Tuần 4: Kiểm tra chéo hồ sơ, giáo án cá nhân trong tổ để nhận xét, rút kinh nghiệm,
đánh giá nhận xét kết quả hoạt động trong tháng, xếp loại thi đua GV tháng
8. Giảng dạy và giáo dục:

- Thực hiện nội dung chương trình giảng dạy theo qui định của BGD, không được cắt xén chương trình.

- Tập trung vào đổi mới phương pháp, vận dụng linh hoạt các hình thức và kỷ thuật dạy học sao cho tổ chức tiết dạy theo hướng “Nhẹ nhàng – Tự nhiên – Hứng thú – Hiệu quả”. Tránh lối dạy áp đặt hoặc hình thức để đối phó khi có người dự giờ thăm lớp.

- Trong giảng dạy nên dạy “cái học sinh cần” chứ không dạy “cái ta biết”. Quan tâm đều các đối tượng (cá thể hoá trong dạy học), tránh dạy dàn đều hoặc tập trung vào các em giỏi.

- Trong quá trình giảng dạy, cần quan tâm, chăm sóc đến học sinh. Tạo mối tương tác thầy  - trò, trò – trò thân thiện, giúp hình thành nhân cách của các em một cách tích cực nhất.

9. Việc kiểm tra, đánh giá học sinh:

- Thực hiện kiểm tra, đánh giá và xếp loại học sinh theo thông tư 22/2016/TT-BGDĐT.

- GV soạn đề kiểm tra định kỳ đề nghị (có cả biểu điểm và đáp án hoàn chỉnh) nộp cho tổ khối trưởng, Hiệu trưởng duyệt trước khi tổ chức kiểm tra.

- Các kỳ kiểm tra GHKI, GHKII ( Khối 4,5 ), cuối kỳ I và cuối năm, giáo viên coi và chấm kiểm tra, để qua đó rút kinh nghiệm trong quá trình giảng dạy và nâng kém. Kỳ kiểm tra cuối kỳ II, tổ chức GV lớp trên xuống coi và chấm kiểm tra lớp dưới theo sự phân công của hội đồng coi – chấm kiểm tra nhà trường. 


- Việc tổ chức kiểm tra thường xuyên do GV dạy lớp thực hiện theo quy định của ngành. GV chấm điểm phải chính xác, công tâm, khách quan  Lời nhận xét rõ ràng, dễ đọc, dễ hiểu mang tính động viên khuyến khích.

- GV phải có sổ ghi chép đánh giá thường xuyên học sinh.

* Quy định vở đối với học sinh:

- Khối 2 + 3 + 4+ 5


+ Vở Ghi đầu bài: Ghi đầu bài phân môn Tập đọc, thủ công, TNXH, MT, ÂN 
( Khối 2, 3)
Ghi đầu bài phân môn Tập đọc, Kĩ thuật, Khoa học, LS, ĐL, MT, ÂN( Khối 4, 5)

+ Vở LTVC: Ghi đầu bài và làm bài tập phân môn LTVC


+ Vở Tập làm văn: Ghi đầu bài và làm bài tập phân môn TLV


+Vở Toán


+ Vở luyện buổi chiều….
- Khối 1: Học kì II thực hiện vở ghi đầu bài, làm bài tập vào vở ô li (môn toán)
*.Lưu ý: 

+ Vở phải ghi đầy đủ: Tuần – Thứ, ngày, tháng – Tên môn học- Tên bài
Hết tuần học sinh mới gạch ngang 


+ Khối 4, 5: Phân môn Tập đọc học sinh phải ghi đầy đủ nội dung chính của bài.
* Quy định về chấm chữa bài:

* Môn Toán:
- Mật độ chấm bài: chấm tối thiểu 2/3 số bài trong tuần.- Đúng ghi Đ sai gạch chân đồng thời ghi kết quả đúng bên cạnh.
- Đối với những bài toán có lời văn, nếu sai lời giải và phép tính giáo viên sửa và ghi lại lời giải đúng bên cạnh.
- Giáo viên đưa ra lời nhận xét khi cần thiết, có thể yêu cầu học sinh giải lại bài toán.
*.Môn chính tả:
- Chấm 100% số bài trong tuần.
- Gạch chân những chữ viết sai bằng mực đỏ, sửa lỗi và nhận xét.
*. Môn tập làm văn:
- Chấm 100% số bài làm của học sinh.
- Sửa lỗi chính tả cho học sinh.
- Chú ý sửa lỗi dùng từ đặt câu, dấu câu.
- Nhận xét bố cục, nội dung từng phần của bài viết về những điểm tiến bộ và hạn chế.
*. Môn luyện từ và câu:
- Đúng chấm Đ sai gạch chân và sửa lỗi bằng mực đỏ.
- Chấm 2/3 số bài trong tuần.
- Nhận xét, sửa lỗi cho học sinh.
- Các môn còn lại thực hiện theo thông tư 22.
*. Quy định tốc độ đọc ( đọc thông), tốc độ viết ( viết chính tả) của học sinh như sau

	Khối
	Tốc độ cần đạt
	GHKI
	CHKI
	GHKII
	CHKII

	Khối 1
	Đọc
	Khoảng

20 tiếng/phút
	Khoảng

25 tiếng/phút
	Khoảng

35 tiếng/phút
	Khoảng

40 tiếng/phút

	
	Viết
	Khoảng

15 chữ/15phút
	Khoảng

20 chữ/15phút
	Khoảng

25 chữ/15phút
	Khoảng

30 chữ/15phút

	Khối 2
	Đọc
	Khoảng

35 tiếng/phút
	Khoảng

40 tiếng/phút
	Khoảng

45 tiếng/phút
	Khoảng

50 tiếng/phút

	
	Viết
	Khoảng

35 chữ/15phút
	Khoảng

40 chữ/15phút
	Khoảng

45 chữ/15phút
	Khoảng

50 chữ/15phút

	Khối 3
	Đọc
	Khoảng

55 tiếng/phút
	Khoảng

60 tiếng/phút
	Khoảng

65 tiếng/phút
	Khoảng

70 tiếng/phút

	
	Viết
	Khoảng

55 chữ/15phút
	Khoảng

60chữ/15phút
	Khoảng

65 chữ/15phút
	Khoảng

70 chữ/15phút

	Khối 4
	Đọc
	Khoảng

75 tiếng/phút
	Khoảng

80 tiếng/phút
	Khoảng

85 tiếng/phút
	Khoảng

90 tiếng/phút

	
	Viết
	Khoảng

75 chữ/15phút
	Khoảng

80 chữ/15phút
	Khoảng

85 chữ/15phút
	Khoảng

90 chữ/15phút

	Khối 5
	Đọc
	Khoảng

100 tiếng/phút
	Khoảng

100 tiếng/phút
	Khoảng

100 tiếng/phút
	Khoảng

100 tiếng/phút

	
	Viết
	Khoảng

95 chữ/15phút
	Khoảng

95 chữ/15phút
	Khoảng

100 chữ/15phút
	Khoảng

100 chữ/15phút


10. Giáo dục đạo đức và ngoài giờ lên lớp:

- Chào cờ đầu tuần.

+ Tất cả CB-GV-NV và HS đều dự tiết chào cờ đầu tuần vào sáng thứ hai.

+ Tổ chức chào cờ nghiêm trang, có hát quốc ca, đội ca. Nghiêm túc lắng nghe đánh giá tuần trước, phổ biến nội dung hoạt động trọng tâm của tuần.

- Tiết sinh hoạt chủ nhiệm.

+ Giáo viên chủ nhiệm chủ trì và tổ chức cho học sinh thực hiện tự quản, để các em giới thiệu những việc làm tốt, bạn tốt trong tuần qua các hình thức vui tươi, sôi nổi, hấp dẫn để trẻ phát triển kỹ năng giao tiếp, bộc lộ những suy nghĩ, ý tưởng của mình. Tránh tạo không khí căng thẳng, thưởng phạt năng nề, tạo lo sợ cho học sinh. Tiết sinh hoạt lớp phải có đánh giá tuần qua và kế hoạch tuần tới cụ thể rõ ràng.

+ Tổ chức tiết sinh hoạt lớp có thể kết hợp với sinh hoạt đội/sao, tổ chức trong lớp hoặc ngoài sân trường.

+ Thực hiện đọc thư viện  01 lần/tuần, giúp học sinh có thói quen ham thích đọc sách.
- Tổ chức sinh hoạt ngoại khoá.

+ Rèn kỹ năng sống thông qua các hoạt động ngoại khoá, lễ hội để xây dựng và hình thành tính cách con người Việt Nam giàu trí tuệ, bản lĩnh, nhân ái đậm đà bản sắc văn hoá dân tộc trong đổi mới và phát triển xã hội công nghiệp hoá, hiện đại hoá.

+ Xây dựng môi trường giáo dục văn minh, hiện đại, thân thiện để nhà trường Tiểu học là cơ sở văn hoá của cộng đồng của địa phương, mô hình mẫu trong xây dựng hình thành con người mới, gia đình văn hoá. Hình thành giáo dục nhân cách học sinh. Thông qua phong trào “Sạch-Xanh-Đẹp,An toàn”, trường học có trồng cây xanh bóng mát, bồn hoa, cảnh quan sạch đẹp, có tổ chức cho GV – HS chăm sóc, dọn dẹp nhà vệ sinh và giữ vệ sinh chung.

+ Thực hiện bằng nhiểu hình thức: Tham quan, ngoại khoá và các hình thức khác. Nhà trường xây dựng nội dung phù hợp với khối lớp. Tổ chức chu đáo và tuyệt đối an toàn cho tất cả học sinh được tham gia. 

+ Có thể định kỳ trong học kỳ, trong năm học tổ chức HĐ Ngoại khoá, tổ chức cho HS như trò chơi dân gian, tìm hiểu về giá trị cách mạng của địa phương để giáo dục hình thành nhân cách sống cho HS.
- Tổ chức sinh hoạt Sao/Đội.

Mỗi GVCN là một phụ trách Đội của lớp, kết hợp với TPT tổ chức các buổi sinh hoạt Đội /Sao theo qui định và yêu cầu của Hội đồng đội.

III. Điều khoản thi hành:
1. Mỗi cá nhân, cán bộ, giáo viên trong đơn vị có trách nhiệm chấp hành thực hiện nghiêm túc nội dung quy chế này.

2. Trong quá trình thực hiện có gặp khó khăn, cá nhân phải trình bày ý kiến cụ thể với Hiệu trưởng, hoặc PHT chỉ đạo phần công việc đó để giải quyết, trong lúc chờ đợi giải quyết vẫn phải chấp hành qui chế này./.
	Nơi nhận:      
- Hiệu trưởng( để báo cáo);
- Tổ trưởng, GV,NV( để thực hiện);

- Lưu: VT.
	KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
Phạm Thị Hồng


Có thể gộp chung vào thành một KH.
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