     UBND QUẬN TÂN BÌNH            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG LÊ THỊ HỒNG GẤM                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

            Số:       /QC-LTHG                                   Tân Bình, ngày 01 tháng 9 năm 2017
QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 
Năm học: 2017-2018
I. MỘT SỐ VIỆC CHUẨN BỊ CHO NĂM HỌC MỚI:
1. Thời gian thực hiện năm học:



- Ngày tựu trường:​ 14/8/2017 



- Từ ngày 14/8 đến 18/8/2017: tổ chức các hoạt động đầu năm học, các hoạt động ngoại khóa, ngoài giờ lên lớp, ổn định tình hình các lớp, hướng dẫn các kỹ năng cần thiết trong trường, các nền nếp học tập cho học sinh tại lớp.



- Thực hiện chương trình tuần 1 bắt đầu từ ngày 21/8/2017 đến ngày 25/8/2017.

 2. Ổn định nề nếp:

· Giáo dục kĩ năng sống cho học sinh.

+ Biết chào cờ đầu tuần, giới thiệu bài hát quốc ca.

+ Giáo dục HS biết chào hỏi thầy cô.

+ Biết xin phép khi phát biểu ý kiến, xin thầy cô khi có việc ra ngoài, biết trao đổi khi thảo luận ý kiến với bạn.

+ Biết đi vệ sinh đúng chỗ

+ Giới thiệu các phòng ban trong nhà trường. 

+ Biết trình bày khi gặp khó khăn.

+ Biết đội mũ bảo hiểm khi ngồi trên xe máy, đi bộ đúng quy định.


3. Giáo dục đạo đức học sinh


- Giáo dục 5 điều Bác Hồ dạy:


- Yêu Tổ quốc, yêu đồng bào.
- Học tập tốt, lao động tốt.
- Đoàn kết tốt, kỷ luật tốt.
- Giữ gìn vệ sinh.
- Thật thà, dũng cảm.
- Giáo viên các khối chủ động xây dựng kế hoạch dạy bù ngày lễ 2/9, chuẩn bị lễ.

- Ngày khai giảng là ngày 5/9

- HKI (18 tuần thực học dự kiến kết thúc 29/12/2017)

- HKII (17 tuần thực học dự kiến từ 1/1/2018 kết thúc 25/05/2018)

- Xét công nhận HTTH trước ngày 15/6/2018
II. QUY CHẾ CHUYÊN MÔN:

1. Thời khóa biểu:


- Thời khóa biểu phải đảm bảo nguyên tắc vì học sinh. PHT xếp bộ môn, GVCN xếp xen kẽ các môn học hợp lý. (TV- TOÁN - MT- TNXH – KH - LSĐL)


- Không đưa môn học có quá nhiều tiết vào 1 buổi ( VD: 3 tiết TV; 2 T)

2. Sách vở và tài liệu học tập:


- Mỗi lớp thống nhất sử dụng tối đa 5 quyển vở ô ly ( KK vở 50 trang).

+ Vở Toán: Dùng để ghi các kiến thức liên quan đến môn Toán và làm các bài luyện tập toán

 + Vở Tiếng Việt: Dùng để ghi phân môn Chính tả; Luyện từ và câu; Tập làm văn. (Phân môn Tập làm văn, giáo viên có thể cho HS làm bài ra giấy đôi nhưng phải có túi lưu trữ bài làm của học sinh)

     + Vở Kiểm tra: Dùng để làm các bài kiểm tra. Các trường có thể cho HS làm bài kiểm tra trên giấy đôi nhưng phải có túi đựng bài kiểm tra để lưu giữ)

+  Vở Bài học: Dùng để ghi các môn và các phân môn còn lại.

+ Vở Tiếng Anh (hoặc Tiếng nước ngoài: Pháp văn, Hoa văn ...)

* Riêng lớp 1: 

       + Vở Tiếng Việt dùng để luyện viết chữ trong phần Học vần và dùng để viết chính tả trong phần Luyện tập tổng hợp.

+ Vở Bài học: không bắt buộc, khuyến khích các trường cho học sinh sử dụng từ giữa học kỳ II.
Đối với HS lớp 2,3,4,5 không bắt buộc HS phải bao bìa cùng 1 màu, vở để tự HS bao, GV không làm thay, nếu HS không làm được thì GV sẽ hướng dẫn.


- Lưu ý: GV các lớp bán trú không cho bài tập về nhà, lớp 1 buổi (nếu có) cho 1 hoặc 2 bài vừa sức HS.
3. Về việc thực hiện hồ sơ sổ sách theo quy định (Thực hiện Điều 30, chương VI của TT 41/2010/TT-BGDĐT Điều lệ trường Tiểu học:


- Sổ chủ nhiệm: là sổ tay ghi chép công tác chủ nhiệm của giáo viên, nội dung ghi cần cụ thể, theo yêu cầu công tác, thống kê đầy đủ để đánh giá được hoạt động của lớp. Không yêu cầu ghi chép tràn lan, dài dòng có tính đối phó mà không có tác dụng trong vai trò chủ nhiệm lớp. Nhật ký chủ nhiệm cần được ghi chép chu đáo để ngày càng nâng cao chất lượng công tác chủ nhiệm.



- Giáo án (bài soạn): là công cụ và phương tiện để giúp giáo viên dạy học, cần tránh hình thức, đối phó kiểm tra. Giáo án phải thể hiện sự chuẩn bị, khả năng sư phạm của giáo viên để thực hiện mục tiêu bài dạy, không yêu cầu chép mới (hoặc photo, sao chép lại) hàng năm. Sau mỗi bài dạy cần có ghi chú hoặc điều chỉnh, bổ sung (nếu cần thiết), rút kinh nghiệm cho lần dạy sau. Trong giáo án thể hiện rõ nội dung mà GV cần tích hợp vào. Giáo viên phải coi đây là trách nhiệm người thầy đối với HS (không phải đối phó với kiểm tra của tổ chuyên môn, của BGH). 


Lưu ý: Phó Hiệu trưởng và tổ chuyên môn kiểm tra, rà soát giáo án của giáo viên. Nếu giáo án đã quá cũ (3 năm trở lên), cần yêu cầu giáo viên bổ sung, thay thế những nội dung không còn phù hợp.

Sổ liên lạc (thực hiện theo điều 7, khoản 5, điểm a, chương II, Thông tư số 59/2012/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo): là cầu nối giữa gia đình và nhà trường về toàn bộ hoạt động học tập và giáo dục học sinh. Sổ liên lạc được giáo viên chủ nhiệm giới thiệu và hướng dẫn trong buổi họp đầu năm  để cha mẹ HS hiểu rõ yêu cầu và theo dõi, ghi nhận xét cùng với giáo viên chủ nhiệm giáo dục học sinh. Giáo viên chủ nhiệm (GVCN) sử dụng sổ liên lạc một cách tích cực, có hiệu quả trong quá trình giúp đỡ học sinh học tập, hình thành các hành vi, thái độ, thói quen tốt. Từ đó có biện pháp dạy học, nhắc nhở, động viên, khen thưởng từng HS cho phù hợp. Sổ liên lạc cần đưa cho học sinh mang về nhà và mang theo khi đến trường hàng ngày nhằm đảm bảo sự thông suốt trong thông tin liên lạc giữa gia đình và nhà trường. 
Học bạ:  


- Học bạ thực hiện tại trường.


- Cập nhật đầy đủ các nội dung.

- Trang tổng hợp đánh giá đầy đủ, các môn học và hoạt động giáo dục.
4. Hệ thống thông tin Giáo dục (cổng c1)
- Thường xuyên cập nhật thông tin học sinh. Kịp thời điều chỉnh nếu có thay đổi.

- Sau mỗi đợt KTĐK thì GV phải cập nhật điểm và nhận xét lên hệ thống.
5. Ngày giờ công: 

- Đảm bảo ngày giờ công.

- Nghỉ phải xin phép, không đi trễ về sớm.

6. Về chấm trả bài:

- Thực hiện đúng quy chế, thường xuyên kiểm tra việc chấm trả bài, thực hiện đúng chỉ đạo của Ngành.
7. Qui định về đánh giá học sinh:

 - Giáo viên thực hiện đánh giá thường xuyên và định kì 3 mặt về học tập, năng lực, phẩm chất theo quy định tại TT30/2014/TT-BGDĐT và TT 22/ TT-BGDĐT sửa đổi, bổ sung một số điều của TT30.
 - Giáo viên có thể kiểm tra thường xuyên trong quá trình dạy học hoặc bằng một bài kiểm tra viết (nếu có sử dụng vở Kiểm tra) nhưng đảm bảo nhận xét để động viên, khích lệ học sinh. Giáo viên có thể nhận xét bằng lời hay ghi lời nhận xét.

 - Cần chú trọng nhiều đến việc sửa sai cụ thể trên mỗi bài làm của học sinh nhằm giúp các em thấy rõ những chỗ sai và tự khắc phục cho bài làm sau.


8. Về ĐDDH:

           - Để nâng cao hiệu quả giảng dạy, giáo viên cần nghiên cứu bài giảng để phối hợp sử dụng ĐDDH cho thích hợp. Giáo viên cần nắm bắt những ĐDDH theo khối để đăng kí có kế hoạch cho bộ phận Thư viện-Thiết bị.
          - Bộ phận Thư viện-Thiết bị có kế hoạch tạo điều kiện cho giáo viên mượn ĐDDH đầy đủ, kịp thời và có kế hoạch hỗ trợ giáo viên trong việc tổ chức cho học sinh thực hành, cũng như các tiết dạy ngoài trời theo yêu cầu của từng khối.

         - Tăng cường vận dụng CNTT và sử dụng bảng tương tác trong việc dạy học. Mỗi giáo viên cần đảm bảo việc vận dụng CNTT hiệu quả, giáo viên Tiếng Anh đảm bảo sử dụng tối thiểu bảng tương tác 1 tiết/tuần.

          - GV không dạy chay.
9.  Tổ khối chuyên môn:
- Giáo viên tham gia sinh hoạt khối tối thiểu 2 lần/tháng (tuần chẵn hay lẻ của tháng tùy khối) và theo sự phân công của bộ phận chuyên môn :

 - Nêu ý kiến thắc mắc hoặc đề xuất với Cán bộ quản lí và các bộ phận hỗ trợ. Khi ghi biên bản, thư kí nên tập trung những vấn đề chính, những ý kiến riêng của từng thành viên trong buổi họp, tránh ghi những thông báo mang tính sự vụ.

Khối trưởng: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và hoạt động giáo dục; 
- Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lí sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; 
- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 

 - Hồ sơ sổ sách.
  
Khối viên: 


- Chấp hành sự phân công của khối trưởng. 
  - Giáo viên cần nghiên cứu bài dạy cho các tuần sau để đưa ra những bài học, bài tập khó để thảo luận và tìm hướng giảng dạy (không giới hạn môn học). Mỗi giáo viên phải tự chọn một hoặc một số vấn đề gặp khó khăn để đưa ra tổ cùng giải quyết.

           Trên đây là một số điểm cụ thể hóa quy định trong Quy chế chuyên môn của trường Tiểu học Lê Thị Hồng Gấm, đề nghị mỗi giáo viên nghiên cứu kĩ và thực hiện nghiêm túc. Trong quá trình thực hiện các quy định, nếu có những vấn đề khó khăn cần giải quyết, Tổ trưởng chuyên môn báo cáo Cán bộ quản lý để được chỉ đạo và xử lí kịp thời./.

 HIỆU TRƯỞNG (Duyệt)                                  BỘ PHẬN CHUYÊN MÔN
                                                                                      P. HIỆU TRƯỞNG

     Nguyễn Thị Vân                                                 Nguyễn Hữu chương
