	[bookmark: _GoBack]UBND QUẬN TÂN BÌNH
TRƯỜNG TIỂU HỌC
 CHI LĂNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số:           /QĐ-CL
	Tân Bình, ngày 15 tháng 8 năm 2018

	
	


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế chuyên môn
Trường Tiểu học Chi lăng
Năm học 2018-2019

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC CHI LĂNG 
	Căn cứ quyết định số 46/QĐ-UB ngày 17 tháng 12 năm 1998 của Ủy ban nhân dân quận Tân Bình về việc đổi tên cơ cấu khung của 5 trường tiểu học thuộc quận Tân Bình, trong đó có ghi đổi tên Trường Phổ thông cấp I Chi Lăng thành Trường Tiểu học Chi Lăng;
	Căn cứ Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học và Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 41/2010/TT- BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Tiểu học;
 Căn cứ Quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/5/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học;
 Căn cứ Thông tư số 22 sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định đánh giá học sinh tiểu học ban hành kèm Thông tư 30/2014/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo .
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế  chuyên mônTrường Tiểu học Chi Lăng, quận Tân Bình.
Điều 2.  Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên của Trường Tiểu học Chi Lăng chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

Nơi nhận :                                                                            	HIỆU TRƯỞNG	
- Như Điều 3;
- Lưu VT.


QUY CHẾ
Chuyên môn Trường Tiểu học Chi Lăng
(Ban hành kèm theo Quyết định số……./QĐ-CL ngày 15 tháng 8 năm 2018
của Hiệu trưởng Trường Tiểu học Chi Lăng)
Chương 1
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích
          1. Quy định cụ thể về nhiệm vụ và phạm vi trách nhiệm của cán bộ - giáo viên – nhân viên, các tổ chuyên môn và học sinh trong nhà trường.
          2. Thống nhất về quy chế làm việc, mối quan hệ phối hợp chặt chẽ có hiệu quả trong việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn.
          3. Xây dựng khối đoàn kết thống nhất, phát huy quyền làm chủ tập thể và huy động tiềm năng sáng tạo của cán bộ - giáo viên – nhân viên nhà trường để góp phần xây dựng tốt nề nếp, trật tự, kỷ cương và phát triển sự nghiệp giáo dục theo đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.
Điều 2. Nguyên tắc
          Đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ và phát huy vai trò tích cực trong hoạt động của các tổ chuyên môn, giáo viên trong nhà trường.

Chương 2
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 3. Vị trí, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn
         1. Phó Hiệu trưởng chuyên môn
         Chịu trách nhiệm phụ trách về hoạt động chuyên môn, tổ chức bồi dưỡng để nâng cao tay nghề cho giáo viên, chỉ đạo bộ phận Thư viện thiết bị hoạt động phục vụ dạy học.
     Tổ chức thực hiện chương trình giáo dục phổ thông theo đúng Quyết định 16/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/5/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
          Hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học và đánh giá học sinh theo đúng Thông tư 22/2016/TT-BGDĐT ngày 22/9/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 30/2014/TT-BGDĐT ngày 28/8/2014 về quy định đánh giá học sinh tiểu học.
          Lập kế hoạch chuyên môn, xây dựng quy chế chuyên môn, kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giáo viên, của tổ chuyên môn.
           Tham mưu với Hiệu trưởng để tổ chức tốt các hoạt động giảng dạy, giáo dục, các Hội thi do ngành phát động, có kế hoạch bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên.
          Bố trí hợp lý thời khoá biểu về hoạt động giảng dạy trong nhà trường.
          Dự giờ, đánh giá xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp.
          Hướng dẫn Tổ chuyên môn, giáo viên ra đề kiểm tra định kì theo quy định.
          Chỉ đạo các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp của học sinh.
2. Tổ chuyên môn
Tổ chuyên môn bao gồm giáo viên, nhân viên làm công tác thư viện, thiết bị giáo dục được tổ chức theo từng khối lớp do Hiệu trưởng quy định theo từng năm học. Mỗi tổ chuyên môn có một tổ trưởng do Hiệu trưởng quy định vào đầu năm học. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn được quy định tại Điều 18 của Điều lệ trường Tiểu học.
          Mỗi Tổ chuyên môn thực hiện tốt các chuyên đề sao cho đảm bảo tính hiệu quả và phù hợp với nhu cầu chung của khối.
          Tổ chuyên môn sinh hoạt định kì hai tuần một lần và các sinh hoạt khác khi có nhu cầu công việc.
Biên bản họp tổ khối chuyên môn (mỗi buổi họp một biên bản, thư kí được cử luân phiên). Biên bản thực hiện theo quy định chung Bộ phận chuyên môn Tiểu học.
Hồ sơ chuyên đề: có đầy đủ kế hoạch chuyên đề, báo cáo tham luận, biên bản triển khai, phiếu đánh giá tiết dạy của BGH và giáo viên trong khối, có kế hoạch kiểm tra chuyên đề được BGH phê duyệt, phiếu đánh giá tiết kiểm tra chuyên đề và biên bản tổng kết chuyên đề.
            3. Tổ trưởng chuyên môn
Quản lý, điều hành tổ chức các hoạt động của tổ và của các thành viên.
         Chủ trì các chương trình công tác, các cuộc họp của tổ.
         Là thành viên trong ban kiểm tra nội bộ, Hội đồng thi đua khen thưởng. Thực hiện chế độ báo cáo tình hình nhiệm vụ hàng tháng và báo cáo khác theo đúng quy định.
4. Giáo viên
          Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; quản lí học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục.
          Lên lớp phải có kế hoạch bài học và các loại sổ sách theo quy định.
          Các tiết dạy đều phải chuẩn bị và sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học, đồ dùng dạy học sẵn có hoặc tự làm. Đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin vào giảng dạy.
          Không được bỏ tiết, không được tự ý đổi tiết cho nhau khi chưa có sự đồng ý của Hiệu trưởng.
          Giảng dạy học sinh theo chuẩn kiến thức, kĩ năng các môn học; kiểm tra, đánh giá học sinh theo đúng Thông tư số 22 sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định đánh giá học sinh tiểu học ban hành kèm Thông tư  30/2014/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
          Thường xuyên tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và đổi mới phương pháp dạy học.
          Quan tâm phụ đạo học sinh học chậm, bồi dưỡng học sinh giỏi cần chú ý lập kế hoạch giúp học sinh tham gia các hội thi do ngành tổ chức. 
           Có kế hoạch giảng dạy, giáo dục học sinh hòa nhập. 
          Phối hợp chặt chẽ với cha mẹ học sinh và cộng đồng xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh.
Quan tâm giáo dục đạo đức, kĩ năng sống cho học sinh, xây dựng nền nếp, tác phong đội viên, giao tiếp, ứng xử văn minh, lịch sự, rèn luyện thói quen tốt, giúp đỡ học sinh cá biệt. 
Xây dựng môi trường học thân thiện, hợp tác, có biện pháp hướng dẫn học sinh tự học; tích cực tham gia các phong trào của trường.
Thực hiện thường xuyên việc trang trí lớp học và trưng bày sản phẩm học tập của học sinh phong phú, đa dạng theo chủ đề từng tháng. Khuyến khích trang trí lớp theo mô hình trường học mới VNEN.
           5. Thư viện thiết bị
Thư viện là nơi lưu trữ tài liệu tra cứu, đồ dùng dạy học, sách giáo khoa, sách tham khảo; báo chí, … để phục vụ cho việc dạy và học của giáo viên, học sinh.
Quản lý và đưa vào sử dụng hiệu quả các sách, tài liệu và thiết bị đã được trang bị.
Thực hiện tốt việc sắp xếp, hỗ trợ chuẩn bị thiết bị, đồ dùng cho giáo viên giảng dạy nhất là những tiết dạy có sử dụng bảng tương tác.
Điều 4. Quy định chế độ làm việc, học tập
1. Quy định thời gian làm việc, học tập
Thời gian thực học của học sinh là 35 tuần
Thời gian dạy trên lớp: theo thời khóa biểu của lớp.
2. Chế độ báo cáo
Báo cáo hàng tháng, đầu năm học, cuối học kì và các báo cáo khác khi cần có yêu cầu. Báo cáo phải chính xác, đúng thời gian quy định.
Điều 5. Quy định về hồ sơ
1. Đối với Tổ chuyên môn
Sổ biên bản họp chuyên môn: tổ chức hiệu quả sinh hoạt chuyên môn tại các tổ, khối chuyên môn trong trường; chú trọng đổi mới nội dung và hình thức sinh hoạt chuyên môn thông qua hoạt động dự giờ, nghiên cứu bài học. 
Việc tổ chức sinh hoạt chuyên môn cụ thể, thiết thực, hiệu quả, giảm tình trạng trình bày, trình diễn, báo cáo chỉ có tính chất lý thuyết, được các trường quan tâm hơn, đi sâu vào chuyên môn hơn, tránh hình thức hay rập khuôn theo mẫu.
          Kế hoạch giảng dạy, hồ sơ chuyên đề.
          Các biểu mẫu thống kê theo yêu cầu.
2. Đối với giáo viên
          Hồ sơ dự giờ: Giáo viên thực hiện theo chỉ đạo chuyên môn hè 2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo.
          Sổ cá nhân để ghi chép, theo dõi sự tiến bộ của học sinh.
        Sổ học bạ: Học bạ lớp 1 lập trang lý lịch. Ghi điểm và nhận xét vào học bạ 1 lần/năm vào thời điểm cuối năm học. Việc sửa chữa phải thực hiện theo đúng hướng dẫn ở trang cuối của học bạ.       
           Sổ chủ nhiệm: Theo mẫu của Sở GD và ĐT. Các nội dung phải ghi đầy đủ, thường xuyên. Phần Nhật kí chủ nhiệm không ghi cảm xúc của giáo viên mà ghi nhận sự việc, hướng giải quyết và kết quả. 
          Sổ liên lạc: Thực hiện theo chỉ đạo bộ phận chuyên môn, GV có thể cắt dán phần nội dung.
          Sổ bồi dưỡng chuyên môn, chính trị:  giáo viên xây dựng kế hoạch tự bồi dưỡng thường xuyên như học tập nghiên cứu để nâng cao trình độ qua sách báo, tài liệu, tạp chí, băng hình, Internet,… ghi nhận nội dung tự học, tự bồi dưỡng.
Kế hoạch bài học: giáo viên cần chú ý sọan bài theo từng đối tượng học sinh trong lớp, vận dụng các kĩ thuật dạy học tích cực và đổi mới phương pháp đảm bảo việc phát huy tính tích cực, hợp tác chia sẻ của học sinh. Cần tham khảo, chọn lọc nội dung hướng dẫn trong sách hướng dẫn sao cho phù hợp với khả năng giảng dạy của mỗi giáo viên. Giáo viên đảm bảo việc tích hợp các nội dung vào phân phối chương trình và kế hoạch bài dạy. Khi soạn kế hoạch dạy học, giáo viên cần chú ý đến QĐ số 16 (chuẩn KT-KN), VB: 9832/BGDĐT- GDTH (hướng dẫn thực hiện chương trình các môn học lớp 1,2,3,4,5), VB: 5482/BGDĐT-VP (hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học GD Phổ thông của BGD&ĐT, hướng dẫn thực hiện chuẩn KT-KN các môn học – Lớp 1,2,3,4,5 do Bộ GD-ĐT phát hành. 
+ Kế hoạch bài học cần đưa vào mục tiêu các tiêu chí của 3 năng lực và 4 phẩm chất và cách tổ chức các hoạt động để đạt được mục tiêu đó.
		+ Thực hiện nội dung dạy học theo hướng tinh giảm, tiếp cận định hướng chương trình giáo dục phổ thông mới; đổi mới phương pháp dạy, phương pháp học và đánh giá học sinh tiểu học
		+ Tiếp tục thực hiện giảng dạy theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động, sáng tạo, phát triển năng lực học sinh thông qua việc đổi mới cách thức tổ chức các hoạt động giáo dục sao cho nhẹ nhàng, tự nhiên hiệu quả, giúp học sinh giải quyết các tình huống trong thực tiễn, bám sát đúng chuẩn kiến thức, kĩ năng theo quy định; chú ý phát huy năng lực sáng tạo của giáo viên và học sinh trong giờ dạy học. Khuyến khích giáo viên có thể dạy theo hình thức học ngoài trời, kết hợp dã ngoại (các loại bài có nội dung phù hợp), thực hiện dạy học gắn kết giữa lí thuyết với thực hành; tăng cường các hoạt động trải nghiệm, vận dụng kiến thức vào thực tế cuộc sống của học sinh.
		+ Thực hiện Kế hoạch số 178/KH-BGDĐT ngày 16/3/2017 của Bộ GD&ĐT yêu cầu triển khai giảng dạy các giáo trình, tài liệu về tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trong chương trình chính khóa; sử dụng bộ tài liệu “Bác Hồ và những bài học về đạo đức, lối sống dành cho học sinh”  lồng ghép trong giảng dạy các môn học và các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, hoạt động Đội.  
		+ Sử dụng tài liệu “Văn hóa giao thông dành cho học sinh tiểu học” hỗ trợ triển khai công tác giáo dục ATGT cho học sinh trong trường tiểu học theo công văn 4962/BGDĐT-CTHSSV ngày 05/10/2016 của Bộ GD&ĐT
		Các nội dung trên được vận dụng lồng ghép trong các môn học, giờ sinh hoạt chủ nhiệm và các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp (4 tiết/tháng).
		Nội dung dạy học giáo dục quốc phòng và an ninh trong trường tiểu học được thực hiện lồng ghép thông qua nội dung các bài trong các môn học Tiếng Việt, Tự nhiên và Xã hội, Đạo đức, Lịch sử và Địa lý tập trung vào một số chủ đề chính sau: tinh thần yêu nước, truyền thống lịch sử của dân tộc Việt Nam trong dựng nước và giữ nước; truyền thống lịch sử của quân đội và công an; một số kỹ năng sống phù hợp với sự phát triển của xã hội; giáo dục tình yêu quê hương, yêu hòa bình và yêu Tổ quốc Việt Nam Xã hội chủ nghĩa. Các bài học cụ thể có thể vận dụng việc dạy học lồng ghép này được hướng dẫn cụ thể tại Thông tư 01/2017/TT-BGDĐT ngày 13 tháng 01 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về “Hướng dẫn giáo dục quốc phòng và an ninh trong trường tiểu học.
+ Quy định soạn kế hoạch bài dạy như sau: soạn giáo án mới với giáo viên đã sử dụng 1 giáo án và bổ sung 3 năm liên tiếp, giáo viên mới ra trường, giáo viên chuyển quận, chuyển khối; soạn bổ sung: diện còn lại.
           3. Đối với Thư viện thiết bị
          Sổ kế hoạch hoạt động Thư viện (tuần, tháng, năm), thiết bị.
          Nội quy thư viện.
 Danh mục các loại sách, báo, tài liệu.
 Danh mục các loại sách, báo, tài liệu được bổ sung hàng năm.
 Danh mục thiết bị dạy học.
 Danh mục ĐDDH giáo viên tự làm hằng năm.
 Danh mục ĐD học tập do học sinh sưu tầm, tự làm hằng năm.
Sổ đăng kí mượn ĐDDH.
         Sổ theo dõi cho mượn sách.
          4. Đối với học sinh
           Mỗi học sinh có không quá 4 quyển vở:
           Học sinh dùng vở theo thống nhất của từng  khối.
Chương 3
KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ
Điều 6. Chuyên môn nhà trường
Giáo viên được kiểm tra đánh giá theo Chuẩn nghề nghiệp.
Điều 7. Tổ chuyên môn
          Tổ chức dự giờ thăm lớp.
          Tổ chức kiểm tra hồ sơ trong tổ để có cơ sở đánh giá xếp loại.
Điều 8. Giáo viên đánh giá, xếp loại học sinh
          Đánh giá học sinh theo đúng Thông tư số 22 sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định đánh giá học sinh tiểu học ban hành kèm Thông tư 30/2014/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
 
Chương 4
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 9. Tổ chức thực hiện
1. Bộ phận chuyên môn và toàn thể giáo viên có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy chế này. Thường xuyên rút kinh nghiệm việc thực hiện quy chế và có ý kiến đóng góp, bổ sung, từng bước xây dựng cách làm việc khoa học, nâng cao hiệu quả chuyên môn của nhà trường.
2. Trong quá trình thực hiện, tiếp tục rút kinh nghiệm để bổ sung hoặc sửa đổi Quy chế cho phù hợp với tình hình thực tế.
Điều 10. Hiệu lực thi hành
Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các quy định trước đây trái với Quy chế này đều bị bãi bỏ.

Nơi nhận:                                                                             HIỆU TRƯỞNG
- Tổ trưởng CM;
- Nhân viên TV-TB;
- Lưu: VT, bộ phận chuyên môn.					 


