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 QUY ĐỊNH 
Về việc thực hiện quy chế chuyên môn năm học 2018 - 2019

I. Mục đích
    
Quy định việc thực hiện quy chế chuyên môn là căn cứ để giáo viên thực hiện đầy đủ và nghiêm túc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình. Đồng thời là cơ sở để đánh giá chuẩn nghề nghiệp, xếp loại VC, GV và xếp loại thi đua hàng năm.
II. Đối với giáo viên 
   
1. Soạn bài
1.1. Soạn bài đầy đủ theo phân phối ch​ương trình được thống nhất từ tháng 8 năm 2018. Trình bày khoa học, rõ ràng, sạch đẹp, đúng quy cách theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh; Phòng GD&ĐT Hạ Long do giảng viên các bộ môn hướng dẫn trong đợt bồi dưỡng chuyên môn hè năm gần nhất. Giáo án phải được ghi rõ số tiết theo phân phối chương trình, ngày soạn.
1.2. Bài soạn phải bảo đảm chất l​ượng, thể hiện đủ các nội dung cơ bản, thiết kế bài giảng bảo đảm chuẩn kiến thức kỹ năng. Xác định và mô tả 4 mức độ yêu cầu (nhận biết, thông hiểu, vận dụng cấp độ thấp, vận dụng cấp độ cao) của mỗi loại câu hỏi và bài tập có thể sử dụng để kiểm tra, đánh giá năng lực và phẩm chất của học sinh trong dạy học. Thể hiện rõ việc không ngừng cải tiến ph​ương pháp giảng dạy, phù hợp với từng đối tượng học sinh, theo hư​ớng phát huy tính tích cực, sáng tạo và năng lực tự học của học sinh tiếp cận với định hướng đổi mới chương trình giáo dục phổ thông. 
Bài soạn phải thể hiện rõ các nội dung tích hợp theo qui định của từng bộ môn. Cụ thể: 
(1) Giáo dục đạo đức
(2) Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh
(3) Giáo dục pháp luật
(4) Giáo dục phòng, chống tham nhũng. 
(5) Tuyên truyền, giáo dục chủ quyền quốc gia về biên giới, biển đảo; 
(6) Sử dụng năng lượng tiết kiệm và hiệu quả; 
(7) Bảo vệ môi trường, ứng phó với biến đổi khí hậu, phòng tránh và giảm nhẹ thiên tai. 
(8) Đa dạng sinh học và bảo tồn thiên nhiên; 
(9) Giáo dục địa phương
(10) Giáo dục an toàn giao thông; 
(11) Giáo dục quốc phòng an ninh
1.3. Trình bày giáo án: 

 Khung giáo án: theo khung giáo án Phương pháp đã qui định chung từ năm học 2015-2016 và những qui định riêng với từng bộ môn. Giáo án phải thể hiện rõ các hoạt động của giáo viên và học sinh.
Yêu cầu giáo án soạn trên máy tính cần được trình bày thống nhất về hình thức của các tiết (căn chỉnh lề trên, lề dưới, Font chữ, khung, mẫu…), yêu cầu đánh số trang liên tiếp các tiết soạn. Nghiêm cấm việc sao chép giáo án.

Cuối mỗi giáo án sau khi giảng có phần rút kinh nghiệm. Những nội dung rút kinh nghiệm này phải được áp dụng vào các bài soạn, giờ giảng lần sau.
Đối với GV được phân công dạy HS khuyết tật cần thể hiện rõ mục tiêu, các hoạt động dành cho đối tượng này. 
1.4. Tổ trưởng, tổ phó hoặc BGH kiểm tra xếp loại giáo án theo kế hoạch kiểm tra nội bộ đầu năm. 
2. Lên lớp.
2.1. Chuẩn bị chu đáo tr​ước khi lên lớp (tâm thế, giáo án, thiết bị dạy học). Ra vào lớp đúng giờ, hoàn thành giáo án bài giảng đúng thời gian quy định. Tư​ thế, trang phục  chỉnh tề, xư​ng hô phải mô phạm, trong tiết dạy không sử dụng điện thoại di động. Không sử dụng các hình thức phản giáo dục để xử phạt học sinh (úp mặt vào tường, quỳ gối, đuổi ra khỏi lớp, ...).
2.2. Tr​ước mỗi tiết học giáo viên phải dành thời gian để ổn định lớp: kiểm tra sĩ số, vệ sinh, đồ dùng học tập... kiểm tra việc chuẩn bị bài ở nhà không quá 10 phút
2.3. Kết thúc giờ dạy dành từ 3 đến 5 phút để củng cố và h​ướng dẫn học sinh làm việc ở nhà; nhận xét các ​ưu điểm, khuyết điểm của tiết học trước lớp. Chấm điểm tiết dạy trong Sổ đầu bài theo biểu điểm đã thực hiện từ năm học 2017-2018. Yêu cầu chấm điểm chính xác, công bằng, khách quan.
2.4. Bảng đen ghi rõ số tiết dạy, tên bài, nội dung bài dạy theo PPCT; chữ ghi rõ ràng, bảng trình bày khoa học, không lạm dụng trình chiếu thay bảng đen

2.5. Chịu trách nhiệm quản lý học sinh trong tiết dạy, đặc biệt chú ý đến các tiết học có học sinh khuyết tật được miễn kiểm tra đánh giá. Trong giờ dạy không đ​ược cho học sinh ra ngoài (trừ trường hợp đặc biệt). GV dạy tiết cuối yêu cầu HS tắt điện, tắt quạt, cất máy tính, tắt máy chiếu, đóng cửa sổ, khoá cửa lớp.
2.6. Thường xuyên nắm bắt kịp thời tình hình học tập của từng học sinh để phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, báo cáo với tổ chuyên môn, lãnh đạo nhà trường đề xuất biện pháp giáo dục, tổ chức giảng dạy cho phù hợp với đối tượng học sinh của lớp đảm nhiệm.

3. Dạy thay, dạy bù chương trình:

3.1. Khi GV nghỉ (ốm, việc gia đình, đột xuất, công tác...) cần viết đơn, báo cáo Hiệu trưởng thời gian nghỉ, số ngày nghỉ để quản lý; báo cáo TTCM  và gửi giáo án cho tổ nhóm CM. Nghỉ ốm hoặc đi công tác tổ có trách nhiệm phân công dạy thay. Lưu ý: Không nhắn tin để xin phép nghỉ việc. Chỉ được phép nghỉ khi có sự đồng ý của Hiệu trưởng.
3.2. Tổ phân công dạy thay công bằng hợp lý, phải ghi đầy đủ vào sổ dạy thay, ghi rõ tên bài, số tiết.
3.3. Không thực hiện tự ý dạy bù khi chưa được sự đồng ý của BGH. Buổi sáng: GV có thể đăng kí dạy bù vào tiết 5 của ngày có TKB 4 tiết. Buổi chiều: Nhà trường tổ chức dạy bù toàn trường vào cùng một ngày, đảm bảo đủ đúng chương trình cho thi HK. Sau khi GV báo cáo tiến độ chương trình về tổ nhóm CM, tổ trưởng tổng hợp cụ thể về GV - Môn - lớp - số tiết dạy bù gửi cho đ/c Phó Hiệu trưởng (N Yên) chậm nhất vào thứ 5 của tuần để sắp xếp thời khóa biểu dạy bù tuần sau.
4. Kiểm tra, chấm bài, vào điểm: 

4.1. Đảm bảo đủ số lần kiểm tra cho từng môn học theo quy định hiện hành, thời gian kiểm tra theo sự thống nhất của tổ, nhóm CM từ đầu năm học.

 Kiểm tra 45’: Thực hiện theo đúng tiến độ PPCT. Chỉ thực hiện kiểm tra chung đề, cùng tiết cả khối với 3 môn: Toán, Văn khối 6,7,8,9, Anh khối 9. Nhóm trưởng báo thời gian kiểm tra cho đ/c Yên trước 1 tuần, chậm nhất vào thứ 5 hàng tuần.
4.2. Đề kiểm tra phải bảo đảm chuẩn kiến thức kĩ năng, đáp ứng yêu cầu ma trận; Tỉ lệ câu hỏi trắc nghiệm hợp lý (được ghi rõ trong ND sinh hoạt nhóm).
Đối với các bài KT 15:  Thống nhất trong PPCT, kiểm tra kiến thức bài nào thì nội dung kiểm tra đảm bảo chuẩn KT-KN trọng tâm của bài đó.
Đối với các bài KT 45’ trở lên (môn Văn thêm bài viết): Nhóm thống nhất trước ít nhất 10 ngày các nội dung: 
+ Tiết KT (Ghi rõ ngày dự kiến KT).

+ Ma trận đề.

4.3. Quy trình ra đề, kiểm tra:

Đ/v môn Toán, Văn khối 6,7,8,9, Anh 9:

+ BGH, TTCM (TPCM) duyệt ma trận đề trước ngày KT từ 7 đến 10 ngày (ghi rõ ngày KT).

+ GVBM thực hiện ra đề, đáp án, biểu điểm độc lập theo ma trận đã được duyệt (yêu cầu: bảo mật) gửi về BGH qua email trước KT từ 5 -7 ngày. Đề và ma trận trình bày theo mẫu và đảm bảo thể thức văn bản.
+ BGH ra đề, chỉ đạo in ấn trước 1 ngày KT.

+ Thực hiện kiểm tra cùng nhau theo lịch đã thống nhất (đã quy định trên TKB và thông báo trên lịch tuần). GVBM của tiết theo TKB đó sẽ thực hiện coi KT và bố trí đổi giờ để đảm bảo không thừa – thiếu ngay trong tuần.
+ Sau KT, BGH chuyển đề, đáp án, biểu điểm tới các tổ qua email (GV tự in để lưu trong giáo án và chấm bài).
+ Trước khi chấm, GV đọc kĩ hướng dẫn và thống nhất trong nhóm CM. Nếu có bất thường, không được tự ý điều chỉnh biểu điểm, báo cho nhóm trưởng, tổ trưởng để tháo gỡ. Trường hợp đặc biệt báo cáo BGH để giải quyết. 
+ Tổ chức rọc phách, chấm chéo với hai môn toán, văn các khối lớp. BGH sẽ kiểm tra xác xuất bài chấm của giáo viên ở các lớp.
Các môn còn lại:

+ BGH, TTCM  (TPCM) duyệt MT, đề, đáp án, biểu điểm trước ngày KT 3 đến 5 ngày (Duyệt trên bản cứng, GV sửa xong gửi bản mềm đ/c Yên lưu)
+ KT theo tiết trên TKB, GVBM coi, chấm.

  4.4. Bài kiểm tra phải chấm cẩn thận, sửa chữa sai sót cho học sinh, được trả cho hs chậm nhất sau 10 ngày kể từ ngày kiểm tra (Riêng môn Văn trả theo phân phối của ch​ương trình). Bài kiểm tra phải có lời phê, nhận xét động viên khích lệ HS. Bài kiểm tra phải chữa và trả công khai, có xác nhận đã xem của HS. Sau khi kiểm tra chậm nhất sau 12 ngày (trừ những bài Tập làm văn chưa đến tiết trả bài), GV cập nhật điểm vào sổ điểm cá nhân, phần mềm SMAS. 
Đối với các môn Văn (kể cả bài viết Tập làm văn), Toán, Anh,  sau khi trả bài và lấy điểm xong, GVBM thu lại toàn bộ bài và nộp lại HC (kí sổ nộp)
Học sinh nào nghỉ học có lý do chính đáng không dự kiểm tra  thì giáo viên bố trí cho học sinh kiểm tra bù. Các bài kiểm tra được thực hiện ở nhà không giao vào phần lý thuyết (viết văn, các báo cáo thực hành). 
     
4.5. Kiểm tra vở ghi, vở bài tập để đánh giá đ​ược tinh thần thái độ học tập trên lớp và tự học ở nhà của học sinh. Phải ghi rõ ngày kiểm tra và lời nhận xét của GV vào vở HS.

4.6. Các hình thức KTĐG: 


- Kết hợp Trắc nghiệm khách quan và Tự luận tùy theo qui định của từng bộ môn như năm học trước.
- Đối với việc đánh giá thường xuyên (lấy điểm HS 1): 
+ Đánh giá qua bài viết, kiểm tra miệng;

+ Đánh giá qua các hoạt động trên lớp; đánh giá qua hồ sơ học tập, vở học tập; đánh giá qua việc học sinh báo cáo kết quả thực hiện một dự án học tập, nghiên cứu khoa học kĩ thuật, báo cáo kết quả thực hành, thí nghiệm; đánh giá qua bài thuyết trình (bài viết, bài trình chiếu, video…). Giáo viên có thể sử dụng các hình thức đánh giá nói trên thay cho các bài kiểm tra hiện hành.
4.7. Đánh giá xếp loại HS: Theo Thông tư 58/2011/TT-BGD ban hành năm 2011. Đầu năm, tổ trưởng tổ chức học tập lại thông tư này, có thể hiện trong biên bản họp tổ CM.
4.8. Phải thực hiện sửa chữa đúng quy định: gạch chéo số điểm cũ, ghi số mới vào phía trên bên phải số cũ bằng mực đỏ; không được tẩy xóa, ghi đè lên điểm bỏ, không tùy tiện dán đè, không tùy tiện thay đổi vị trí các ô, mục trong sổ (báo cáo BGH để xử lý).

5. Dự giờ, thao giảng:
5.1. Quy định về số tiết dự giờ đồng nghiệp bắt buộc trong năm học của mỗi GV là 18 tiết. Dự giờ thực hiện theo hướng đổi mới sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học và tập trung phân tích hoạt động học tập của học sinh. Sau mỗi tiết dự tổ nhóm CM phải tổ chức rút kinh nghiệm trực tiếp, có ý kiến đóng góp, nhận xét tiết học trên tinh thần xây dựng tích cực và cho điểm công khai theo đúng công văn hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo. 
5.2. Đối với GV dự giờ cùng chuyên môn, ghi rõ nhận xét, đánh giá điểm và xếp loại trong sổ dự giờ bảo đảm khách quan, khoa học, chính xác. Đối với GV không cùng chuyên môn, đi dự giờ nhưng không đánh giá điểm và xếp loại  tiết dạy đó trong sổ dự giờ.
5.3. Quy định số tiết dạy để BGH và tổ nhóm CM dự:

Thi GVG cấp trường: 02 tiết dạy/GV

Thao giảng mỗi kì 01 tiết/GV (Kì I tháng 10+11- Đã thi GVG cấp trường thì miễn thao giảng); (Kì II  tháng 3+4 - Miễn cho GV tham gia thi GVG cấp TP)


Kiểm tra toàn diện 100% GV: 02 tiết dạy/GV + Hồ sơ

Kiểm tra thường xuyên, đột xuất: 01 tiết/GV/năm

Dạy minh họa chuyên đề: theo đăng kí đầu năm

Dạy minh họa đổi mới sinh hoạt chuyên môn dựa trên nghiên cứu bài học: 

Ngữ văn: 2; Toán: 2; Anh: 1; Vật lý: 1; Sử: 1; Địa: 1; Hóa Sinh: 1; ÂN, MT, TD: 1.

Tiết dạy phải được đầu tư kỹ càng, chuẩn bị chu đáo; thể hiện năng lực, trình độ chuyên môn, bản lĩnh nghề nghiệp của mỗi giáo viên.
5.4 Quy định thành phần dự giờ

Tiết dự đột xuất: BGH + GV do BGH chỉ định.
Tiết dự giờ kiểm tra: BGH + Tổ trưởng (hoặc tổ phó hoặc nhóm trưởng) + GV tổ (nếu trống giờ)

Tiết thao giảng: BGH + Tổ trưởng + GV trong tổ CM cần thu xếp dự + GV tổ khác nếu có nguyện vọng muốn dự.
Tiết thi GVG: BGK+ GV trong tổ (Trường hợp BGK thiếu GV trong trường cùng chuyên môn giám định, nhà trường sẽ mời GV các trường khác trong cụm CM tham gia).
Tiết dạy minh họa chuyên đề: BGH + toàn bộ GV tổ chuyên môn + GV tổ khác nếu có nguyện vọng muốn dự.

6. Đăng kí thi GVG, viết sáng kiến kinh nghiệm 
6.1. GV giảng dạy liên tục từ 3 năm trở lên; có năng lực chuyên môn được học sinh và đồng nghiệp đánh giá cao đăng kí GVG cấp trường. Giáo viên đạt GVG cấp trường 2 năm liền kề đăng kí thi GVG cấp TP (Trên 45 tuổi khuyến khích tham gia). GV đạt GVG cấp TP 2 lần liền kề  đăng kí thi GVG cấp Tỉnh
      
6.2. Mỗi giáo viên tăng cường tính tự học, đúc rút kinh nghiệm để không ngừng nâng cao hiệu quả giảng dạy và công tác. Mỗi đồng chí giáo viên thi GVG cấp trường trở lên phải có một sáng kiến kinh nghiệm. Đề tài SKKN đ​ược đăng ký với tổ, với lãnh đạo nhà trường vào đầu năm học. SKKN phải theo đúng mẫu của Sở GD&ĐT và nộp đúng thời gian quy định. Đề tài SKKN không trùng với những năm học trước (Được trùng với SKKN cách 4 năm).
7. Thực hành, thí nghiệm và sử dụng TBDH

  
7.1. Căn cứ  theo PPCT và điều kiện cơ sở vật chất của nhà trư​ờng, giáo viên bộ môn phải lập kế hoạch đăng ký sử dụng thiết bị dạy học và phòng học thực hành ngay đầu năm học. Đăng ký phòng học bộ môn và sử dụng thiết bị dạy học thực hiện theo kế hoạch đăng kí từng tuần (đ/c  Hà lập sổ theo dõi).

 
7.2. Tất cả các tiết dạy của giáo viên đều phải sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học sẵn có của nhà trường, của giáo viên tự làm hoặc sử dụng kho tư liệu tuyệt đối không được dạy chay.
   
7.3. Kho tư liệu là các tranh ảnh, clip, phần mềm được lưu trữ bằng đĩa mềm để sử dụng chung. Căn cứ vào PPCT và tùy theo bài giảng các tiết dạy, các nhóm chuyên môn lập kho tư liệu nộp về BGH ngay đầu năm học
7.4. Tiết thực hành thí nghiệm được triển khai tại các phòng bộ môn. Giáo viên giảng dạy phải chịu trách nhiệm về an toàn thí nghiệm và bảo quản thiết bị đồ dùng dạy học trong và sau tiết dạy, nếu mất mát hư​ hỏng phải lập biên bản tại chỗ xác định nguyên nhân và báo cáo về bộ phận Thiết bị thí nghiệm để xem xét xử lý.

III.  Đối với tổ, nhóm chuyên môn. 
1. Lịch sinh hoạt chuyên môn: Họp tổ theo định kỳ 2 lần/tháng. Các nhóm họp thống nhất chuyên môn  2 lần/tháng  (có thể họp đột xuất tùy theo công việc). Riêng nhóm Toán, Văn, Anh sinh hoạt 1 lần/tuần để bồi dưỡng ôn tập Tuyển sinh. Quản lý các nhóm bồi dưỡng CM ôn TS: Văn: đ/c Yên; Toán: đ/c V.Yến; Anh: đ/c H.Yến. Thời gian: có thể theo lịch của trường hoặc do Tổ trưởng CM bố trí.
    
2. Nội dung sinh hoạt chuyên môn: Triển khai công tác, kiểm tra giáo án, hồ sơ cá nhân giáo viên....Tổ chức bồi d​ưỡng chuyên môn nghiệp vụ, trao đổi đúc rút kinh nghiệm, thống nhất bài soạn, giải bài tập khó, cùng bàn cách dạy bài dài, bài khó; thống nhất nội dung, ph​ương pháp các tiết dạy thao giảng hoặc dạy minh họa, cải tiến ph​ương pháp giảng dạy. Trao đổi về nội dung các tiết kiểm tra, ôn tập, ngoại khoá, triển khai các chuyên đề...Tổ chức các tiết dạy thao giảng, dạy minh họa theo hướng Đổi mới sinh hoạt chuyên môn, đánh giá xếp loại các tiết dạy thao giảng. Tổ chức trao đổi và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm, tổ chức bồi dư​ỡng nâng cao trình độ chuyên môn của tổ viên qua các đợt tập huấn. Bình xét thi đua….
3. Thực hiện chuyên đề: Hàng năm vào đầu năm học mỗi tổ đăng ký chuyên đề thực hiện theo nội dung trong tâm của năm học được BGH lựa chọn. Tổ  lập kế hoạch thực hiện CĐ (Quy trình Lựa chọn CĐ, thử nghiệm CĐ theo đối tượng, trong thời gian...., báo cáo KQ chuyên đề sau khi được duyệt, dạy minh họa thể nghiệm CĐ). Lưu hồ sơ sau khi hoàn thành chuyên đề gồm: Kế hoạch, báo cáo lý luận, giáo án, phiếu dự, kết luận CĐ
 Số chuyên đề đăng kí trong năm: CĐ cấp trường từ 2 đến 3 CĐ/tổ, cấp cụm (theo phân công của PGD) được tính là 1 chuyên đề cấp trường 
4. Thông tin hai chiều: Hàng ngày GV các tổ cần cập nhật thông tin tại bảng tin và email tổ để thực hiện công việc kịp thời. Tổ trưởng nộp báo cáo tháng theo mẫu trên Drive về BGH từ 23-25 hàng tháng, nộp bảng chấm công ngày cuối cùng của tháng về kế toán.
 IV. Hồ sơ và công tác bảo quản

Tất cả hồ sơ đều được lập mới vào đầu năm học. Hồ sơ phải được chú ý cả về hình thức lẫn nội dung theo đúng mẫu quy định trong danh mục hồ sơ mẫu biểu. Hồ sơ cá nhân do giáo viên quản lý và lưu giữ. Hồ sơ tổ chuyên môn do Tổ trưởng quản lý, cuối năm học nộp lưu minh chứng.

Sổ điểm lớp đóng dấu giáp lai của PGD, các sổ sách trong nhà trường đóng dấu giáp lai vào giữa các trang bằng dấu của nhà trường.

1. Hồ sơ chuyên môn nhà trường

1.1 Sổ đăng bộ: GVCN ghi danh sách học sinh theo từng khoá học, cập nhật lớp theo từng năm học và hoàn thiện thông tin HS tốt nghiệp năm học trước tháng 9 hàng năm

1.2. Sổ đầu bài:
- GVCN có trách nhiệm hướng dẫn HS giữ Sổ ĐB bảo quản, cách ghi sổ và tổng hợp đầy đủ cuối tuần (không tổng hợp vào phần của BGH).

- GV ghi đầy đủ các thông tin vào sổ đầu bài, ghi tên học sinh vắng tiết học, chấm điểm giờ học theo biểu điểm đã được quy định dán ở đầu sổ . 

- GV dạy thay phải ghi rõ dạy thay và tên (không kí).

- GV coi kiểm tra 45’ chung cả khối: ghi đầu bài, nhận xét, đánh giá (trừ cột số tiết theo PPCT, GV dạy môn đó ghi).

- Các tiết hoạt động NGLL học chiều của khối 8, lớp 9AB và các tiết dạy bù được ghi ở sổ đầu bài dạy bù 
- Các lớp bồi dưỡng HSG, phụ đạo HS yếu, các lớp 9 ôn tuyến sinh phải có sổ đầu bài ghi nội dung các buổi học theo kế hoạch dạy  học được duyệt đầu năm.
- Khi bị mất mát, h​ư hỏng sổ thì GVCN và cán bộ lớp phải có trách nhiệm lập biên bản xác minh sự việc, báo cáo Hiệu trưởng để giải quyết (không quá thời hạn 1 ngày).
-  Mỗi kì có biên bản rà soát tiến độ thực hiện chương trình các bộ môn trong sổ đầu bài.
1.3. Sổ điểm lớp: 

- Các thông tin của HS phải khớp với thông tin trong giấy khai sinh, thứ tự HS trong sổ điểm lớp sắp xếp đúng theo vần a,b và phải khớp với thứ tự HS trong sổ điểm cá nhân.
- Thứ tự học sinh không thay đổi ở tất cả các trang, nếu HS nghỉ hoặc chuyển đi thì GVCN gạch kẻ bút đỏ

- Tổng hợp số ngày nghỉ của HS hàng tháng phải khớp với sổ đầu bài của lớp.  Việc tổng hợp chuyên cần của GVCN xong trước ngày 05 hàng tháng;
- Sổ điểm lớp (sổ điểm điện tử) lập từ phần mềm điểm SMAS: Cuối năm học sau khi tổng kết xong điểm, sổ điểm lớp được in từ phần mềm điểm SMAS, đóng quyển, do hành chính lưu giữ, PHT chịu trách nhiệm quản lý
1.4. Học bạ.
- Học bạ lớp 6 lập từ phần mềm điểm SMAS: Cuối năm học sau khi tổng kết xong điểm, học bạ được in từ phần mềm điểm SMAS; trang bìa: đóng dấu PGD (đ/c Hằng HC); đóng dấu mã trường và ghi số HS theo sổ đăng bộ (GVCN). Sau khi hoàn thành GVCN kẹp Giấy khai sinh của HS vào Học bạ.

- Học bạ các lớp do hành chính lưu giữ, PHT chịu trách nhiệm quản lý

1.5. Sổ cấp phát bằng

-Sổ cấp phát bằng do hành chính lưu giữ, PHT chịu trách nhiệm quản lý

1.6. Sổ phổ cập

-Sổ phổ cập do PHT chịu trách nhiệm quản lý

1.7. Hồ sơ chuyển đi chuyển đến

Hồ sơ chuyển đi chuyển đến do hành chính lưu giữ, HT chịu trách nhiệm quản lý

2.  Quy định hồ sơ cá nhân gồm
2.1. Sổ điểm cá nhân, phần điểm SMAS
- HP kí duyệt sổ điểm cá nhân từ ngày 1- 2 hàng tháng. (Nếu hai đ/c PHT đi vắng, các đ/c nộp sổ điểm cá nhân và nhận lại, mượn sổ lớp và trả lại tại phòng Hành chính).

- GV tự quản lí phần điểm SMAS bộ môn lớp mình dạy, vào điểm ở sổ lớp và SMAS ngày 3 - 4 hàng tháng
- BGH kiểm tra sổ điểm lớp và SMAS ngày 5-6  hàng tháng

2.2. Sổ dự giờ: Sử dụng phiếu, cuối năm học đóng thành quyển nộp minh chứng
2.3. Sổ kế hoạch GD và ghi chép sinh hoạt chuyên môn: Sử dụng ứng dụng CNTT, cuối năm học đóng thành quyển nộp minh chứng. GV xây dựng kế hoạch dựa trên kế hoạch của tổ, các tổ cần chú ý: phần xây dựng kế hoạch cần thống nhất trong tổ chuyên môn và căn cứ trên kế hoạch của nhà trường gửi các tổ. Yêu cầu ghi kế hoạch cụ thể các công việc chuyên môn, không ghi những hoạt động khác ngoài chuyên môn.

2.4. Có đủ giáo án bộ môn và giáo án lao động, giáo án sinh hoạt (đối với GVCN): 
2.5. Sổ báo giảng: GV báo bài giảng trước 1 tuần để tiện theo dõi, dạy thay.
2.6. Sổ tay ghi chép (ghi nội dung chính, quan trọng các cuộc họp, nội dung các đợt tập huấn chuyên môn....).
2.7. Sổ chủ nhiệm (đối với GVCN): Thực hiện ứng dụng CNTT theo mẫu như năm học trước. Riêng phần nhiệm vụ làm theo chỉ đạo của Hiệu trưởng. Xây dựng kế hoạch chủ nhiệm hàng tháng phải bám sát kế hoạch chung của nhà trường. Ghi chép đầy đủ các cuộc họp giao ban GVCN và các cuộc họp với PHHS.
3. Quy định hồ sơ tổ chuyên môn gồm:
3.1. Sổ KH HĐCM và nội dung các cuộc họp chuyên môn của tổ (Kế hoạch hoạt động chung của tổ bao gồm: Kế hoạch tuần, tháng, năm học); tổ CM xây dựng kế hoạch dựa trên kế hoạch CM của trường;
3.2. Sổ phân công dạy thay

4. Quy định các kế hoạch của GV: Ngoài các sổ sách được cung cấp từ Sở GD, các GV cần phải có:

4.1. KH dạy học (bao gồm cả Tự chọn): Gồm PPCT có điều chỉnh giảm tải, các nội dung dạy chủ đề, tích hợp, thiết bị, các tiết KT từ 15’ trở lên.
4.2. KH bồi dưỡng thường xuyên.

4.3. KH Giáo dục HS Khuyết tật: GVCN, GVBM lớp có HS khuyết tật.

4.4. KH trải nghiệm sáng tạo: TPT, GVCN. 
4.5. KH bồi dưỡng HSG: Theo nhóm được pphân công.
4.6. KH ôn tuyển sinh
* Lưu ý:

- Phần đầu của mỗi KH cần có thông tin cá nhân, cuối có phần kí duyệt.

- ND các KH phải được thể hiện trong giáo án.

V. Tổ chức thực hiện

1. BGH phụ trách chuyên môn và các Tổ trưởng chuyên môn triển khai nghiên cứu ở các tổ và tổ chức thực hiện. Ban giám hiêụ có trách nhiệm tổ chức thanh tra, kiểm tra nội bộ trong việc thực hiện các quy định trên.

2. Quy định này sẽ được Hiệu trưởng bổ sung sửa đổi khi có các văn bản bổ sung sửa đổi của Sở giáo dục và đào tạo, của Bộ giáo dục cho phù hợp với tình hình hoạt động thực tiễn trong từng năm học và được thông qua trong Hội đồng sư phạm trước khi thực hiện.

	Nơi nhận:

- Ban giám hiệu (Chỉ đạo);
- Tổ CM (Thực hiện);
- GV (Thực hiện);
- Lưu VP.
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