	UBND HUYỆN GIA LÂM

TRƯỜNG TIỂU HỌC YÊN VIÊN
      


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
               §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


                     Yªn Viªn, ngµy 21  th¸ng 9  n¨m 2021


HƯỚNG DẪN
Thực hiện quy chế chuyên môn năm học 2021 - 2022 

 Căn cứ vào điều lệ trường Tiểu học và Luật giáo dục.


 Căn cứ nhiệm vụ, kế hoạch năm học 2021 - 2022 của PGD&ĐT Gia Lâm, BGH trường Tiểu học Yên Viên xây dựng quy chế chuyên môn năm học 2021 - 2022 như sau:


I.  QUY ĐỊNH VỀ HỒ SƠ, SỔ SÁCH CỦA GIÁO VIÊN VÀ CÁC LOẠI VỞ CỦA HỌC SINH:


1. Giáo viên:

         Gồm 5 loại:  Giáo án, sổ báo giảng, sổ công tác, sổ dự giờ, túi lưu đề kiểm tra + hồ sơ tích lũy.
* Các loại sổ trên phải ghi chép sạch đẹp, đủ, đúng các cột mục, không được dùng bút xóa, viết bằng mực màu đen.

2 . Học sinh:    
- Lớp 1, 2, 3:  4 loại vở (Toán, Chính tả, Tiếng Việt, Ghi bài)

- Lớp 4, 5:    6 loại vở (Toán, Chính tả, Tập làm văn, Tiếng việt, Ghi bài, KH- S-Đ).


3. Tổ chuyên môn: 3 loại sổ:

- Lịch báo giảng: Ghi đầy đủ nội dung các cột, các dòng. Cột ĐDĐH ghi đồ dùng sử dụng ở từng môn,  sự thay đổi chương trình; những ngày nghỉ, những tiết dạy bù ghi bằng bút đỏ, cuối tuần, tháng, học kỳ, năm học có tổng hợp đồ dùng).
- Sổ theo dõi sử dụng đồ dùng và thiết bị dạy học: Ghi đầy đủ các cột mục có trong sổ, cập nhật thông tin theo từng tuần học, tổng hợp số liệu chính xác, không tẩy xoá. 

- Sổ sinh hoạt tổ nhóm CM:  Ghi đầy đủ nội dung các buổi họp, hai tuần sinh hoạt 1 lần. Nội dung ghi cập nhật những điểm mới về đổi mới phương pháp dạy học (sử dụng phương pháp Bàn tay nặn bột, các kĩ thuật dạy học tích cực, các câu hỏi nhằm phát triển năng lực cho học sinh, các câu hỏi, bài tập phân hóa đối tượng, các nội dung dạy lồng ghép như GDMT, ATGT, an ninh quốc phòng, rèn kỹ năng sống, .... ), sử dụng đồ dùng dạy học hiệu quả, thống nhất các tiết Hướng dẫn học, Hoạt động tập thể, tiết luyện phát âm l/n, một số tình huống trong công tác giảng dạy, chủ nhiệm, mỗi tháng có nội dung SHCM theo hướng nghiên cứu bài học.
  +  Cách ghi chép: Ghi đầy đủ, sạch sẽ, khoa học, cập nhật thông tin kịp thời, những tiết chuyên đề ghi theo hướng nghiên cứu bài học. Yêu cầu 100% giáo viên ghi nội dung sinh hoạt vào sổ công tác.

Sổ SHCM tuyệt đối không sao chép của những năm học trước

* Lưu ý: - Sau mỗi đợt KTĐK, mỗi đợt khảo sát chất lượng cần có kết quả, NX 

- Chất lượng dạy 2 buổi/ngày: Mỗi học kỳ khảo sát chất lượng các lớp trong tổ 2 lần , có nhận xét, đánh giá trong buổi sinh hoạt chuyên môn.


- Các tiết tổ chức chuyên đề, hội giảng của tổ khối được nhận xét, đánh giá trong buổi SHCM cuối tuần đó.

II. QUY ĐỊNH THỜI GIAN KIỂM TRA HỒ SƠ, SỔ SÁCH:


A. Thời điểm và phân công kiểm tra:

1.  Giáo án: 


+ Kiểm tra đột xuất: Các ngày trong tuần.


+ Kiểm tra thường xuyên: Đầu tuần

+ Kiểm tra định kì: Theo các đợt thi đua, cuối HKI, cuối HKII.


+ Thành phần kiểm tra: Ban giám hiệu, Ban chuyên môn.

2.  Lịch báo giảng:


+ Kiểm tra đột xuất: Các ngày trong tuần.

+ Kiểm tra thường xuyên: Đầu tuần cùng giáo án

+ Kiểm tra định kì: Theo các đợt thi đua, cuối HKI, cuối HKII.


+ Thành phần kiểm tra: Ban giám hiệu, Ban chuyên môn.

3. Các loại sổ khác: KT đột xuất

4. Các loại sổ của tổ:

+ Kiểm tra đột xuất và kiểm tra định kì cùng giáo án.


+ Thành phần kiểm tra: Ban giám hiệu, Ban chuyên môn.


B. Đánh giá xếp loại hồ sơ sổ sách của giáo viên:


1. Hồ sơ xếp loại tốt: Cần đạt các yêu cầu sau:


+ Có đủ các đầu sổ theo yêu cầu.


+ Với giáo viên: Có 5/5 loại sổ xếp loại tốt. Gồm: giáo án, lịch báo giảng, sổ dự giờ, sổ công tác, túi lưu đề KT

+ Nộp hồ sơ sổ sách theo đúng thời gian qui định.


2. Hồ sơ xếp loại khá:


+ Có đủ các đầu sổ theo qui định.


+ Có ít nhất 5/6 loại sổ xếp loại tốt (Giáo án,  lịch báo giảng xếp loại tốt, các loại sổ còn lại xếp loại khá)

+ Nộp hồ sơ sổ sách theo đúng thời gian qui định.


3.  Hồ sơ xếp loại đạt yêu cầu:


+ Có đủ các đầu sổ theo qui định.


+ Có ít nhất 2/6 loại sổ xếp loại khá hoặc tốt 


+ Nộp hồ sơ sổ sách không đúng thời gian qui định.

4.  Hồ sơ không xếp loại:  Không đạt các tiêu chí trên
* Lưu ý: Nếu có kết quả của đoàn kiểm tra vào cuối kì I (cuối kì II) sẽ coi như kết quả của cả học kì (hoặc cả năm học).

C. Đánh giá hồ sơ sổ sách và tổ chuyên môn:

1.  Tổ lao động tiên tiến cấp Huyện


* Tiêu chí:  
 
+ Đảm bảo các tiêu chí mà phòng giáo dục đề ra: Có giáo viên thi GVG xếp loại Tốt, có giáo viên đề nghị xét chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, có học sinh đạt giải Nhất, Nhì từ cấp Huyện trở lên.

+ Các loại sổ sách liên quan đến tổ chuyên môn được Ban thi đua các cấp xếp loại tốt.


2. Tổ lao động tiên tiến cấp trường:


* Tiêu chí: 

+ Đảm bảo các chỉ tiêu đề ra đầu năm.

+ Các loại sổ sách liên quan đến tổ chuyên môn được Ban thi đua nhà trường xếp loại tốt.


III. QUY ĐỊNH VỀ SOẠN, GIẢNG, CHẤM CHỮA, ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI HỌC SINH

A- SOẠN:

1.Giáo án: 


1.1.Yêu cầu:
- Soạn bài theo công văn 2345/BGD & ĐT ngày 7/6/2021

- Có bài soạn trước 1 tuần, bài soạn phải ghi rõ ngày tháng (ngày tháng in cùng giáo án).
-  Soạn theo phiếu kế hoạch bài dạy, đúng mẫu của PGD. 
- Xếp thứ tự các tiết theo ngày, tuần..... đúng chương trình TKB.
- Kế hoạch bài dạy phải thể hiện rõ các mục tiêu, nội dung, phương pháp và hình thức tổ chức, đồ dùng dạy học, cần thể hiện rõ tính khoa học, chính xác và sư phạm.  
-  Bám sát yêu cầu cần đạt, định hướng của SGV, chuẩn kiến thức, kỹ năng, bám sát nội dung điều chỉnh dạy học của Bộ GD, phân phối thời gian hợp lí, thể hiện rõ đồ dùng dạy học.
- Xây dựng kế hoạch bài dạy nhằm phát triển năng lực, phẩm chất cho học sinh 

- Giáo án đủ các bước lên lớp. Chốt được kiến thức qua mỗi hoạt động hoặc mỗi bài tập.
- Thể hiện rõ phân hoá đối tượng học sinh bằng các câu hỏi, bài tập phù hợp.
     - Riêng tiết trả bài TLV, đế sẵn khoảng giấy để sau khi chấm bài, có lỗi cụ thể của HS, GV viết tiếp vào đó. Bài soạn tập viết và học vần cần có chữ mẫu.


- GA trong khối không được giống nhau.

- GA có sự điều chỉnh, bổ sung sau khi dạy.

1.2. Đánh giá;

*Tiêu chí: 

-  Soạn đầy đủ, đúng phân phối chương trình.  
-  80 % trở lên số giáo án đảm bảo được các yêu cầu trên, thể hiện được kế hoạch cụ thể hoạt động trên lớp của thầy và trò, phù hợp với loại bài dạy. 
Trong đó:

+ Có đầy đủ các bước lên lớp




  
+ Rõ ba mục tiêu: Kiến thức, kĩ năng, thái độ
+ Có hệ thống câu hỏi  thể hiện phân hóa đối tượng, phát triển năng lực cho học sinh.                                                        
+ Chốt kiến thức qua từng hoạt động.                                             
+ Phân bố thời gian hợp lý cho từng hoạt động, từng bài tập.        
+ Thể hiện rõ, đủ đồ dùng dạy học.                                                 

+ Giáo án tập viết: có mẫu chữ.

+ Giáo án tiết trả bài có phiếu chữa lỗi chung
+ Cuối giáo án có điều chỉnh bổ sung:





     -  Nộp đúng thời gian qui định


Lưu ý: Giáo án giống nhau trong tổ khối không xếp loại.

2. Lịch báo giảng:


+ Chương trình đúng, đủ theo qui định của BGD.                            


+ Thể hiện rõ đồ dùng dạy học, có tổng hợp từng tuần, từng tháng, từng học kỳ, cả năm học





                     



 + Thể hiện rõ tiết dạy bù hoặc thay đổi CT bằng bút đỏ. 




+ Sổ sạch sẽ không gạch hoặc dùng bút xoá.                                
  

3. Sổ dự giờ

+ Đảm bảo đủ số tiết dự giờ theo quy định, ít nhất 35 tiết/năm học


+ Ghi rõ nội dung tiết dự giờ.                                                        


+ Đánh giá ưu điểm và tồn tại của tiết dạy.                                    


+ Ghi rõ xếp loại tiết dạy, cuối sổ tổng hợp đầy đủ số liệu            

+ Sổ sạch sẽ, không tẩy xoá.                                                          


+ Nộp đúng thời gian qui định.                                                    



4. Sổ công tác:


+ Ghi đủ số buổi họp.                                                         

           

+ Ghi rõ nội dung sinh hoạt.                                                 



+ Sổ sạch sẽ.                                                                         



+ Nộp đúng thời gian qui định.                                             



5. Túi lưu bài kiểm tra:


+ Có đề bài kiểm tra của ít nhất 1 năm học trước.                



+ Có tư liệu phục vụ cho giảng dạy.                                    

 

+ Có đề bài kiểm tra của năm học hiện tại.                        




+ Nộp đúng thời gian qui định.                                           

 

6. Sổ sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn


 - Đủ số buổi sinh hoạt 2 tuần/1 lần.

- Tổ chức sinh hoạt theo hướng nghiên cứu bài học.


- Ghi chép đầy đủ nội dung, thông tin cập nhật, bám sát những điểm mới của năm học.
 * Nội dung buổi sinh hoạt cần ghi theo các nội dung sau:


1. Nhận xét công tác chuyên môn tuần vừa qua.


2. Kế hoạch trọng tâm tuần tới: bám sát với kế hoạch của nhà trường, của tổ, với kế hoạch tuần, tháng của năm học. 

3. Bàn một số bài dạy nhằm phát triển năng lực cho học sinh: Chỉ ghi những ND kiến thức còn thấy vướng mắc trong quá trình dạy hoặc dạy còn chưa hiệu quả, cách khai thác, sử dụng ĐD, dạy phân hóa đối tượng, BT luyện phát âm đúng l/n, dạy giáo dục nếp sống TL, VM; biện pháp dạy nâng cao chất lượng dạy buổi 2/ ngày, giáo dục kỹ năng sống cho HS, những bài dạy áp dụng được PP “Bàn tay nặn bột”, câu hỏi nhằm phát triển năng lực cho học sinh ...
Các tiết chuyên đề của khối ghi theo hướng nghiên cứu bài học.

4. Thống nhất chương trình và đồ dùng dạy học trong  tuần, thống nhất các tiết dạy bù, các đồ dùng tự làm trong tuần.
5. Thống nhất các tiết sinh hoạt tập thể: Nội dung, chủ điểm sinh hoạt (khối 3, 4, 5)
6. Phân công nghiên cứu bài trong tuần sau để sinh hoạt.

* Lưu ý:

 - Các tuần có tổ chức chuyên để hoặc có thi cuối kì, xếp loại VSCĐ hàng tháng, cuối năm học cần có kết quả, nhận xét về bài kiểm tra, những biện pháp khắc phục, tồn tại đó (Thể hiện rõ ý kiến của từng cá nhân). 

- Các đợt KTĐK nhận xét ngay dưới bảng số liệu kết quả.

- Đối với các tiết có nội dung điều chỉnh dạy học cần thể hiện rõ nội dung trong sổ CM, với những bài ND bỏ hoàn toàn thì phải có nội dung dạy khác kèm theo.

- Tuần nào có nội dung điều chỉnh dạy học, có tiết dạy sử dụng PP Bàn tay nặn bột hoặc mô hình VNEN cần ghi vào ND đầu tiên của mục 3 để tiện theo dõi.

- Sổ ghi chép sạch sẽ không dùng bút xoá.

- Cá nhân mỗi giáo viên ghi chép đầy đủ nội dung sinh hoạt chuyên môn.

7. Sổ đồ dùng:

+ Cập nhật đồ dùng theo tuần, theo tháng

+ Thể hiện khớp với lịch báo giảng, giáo án


+ Thống kê ĐD theo tháng: ĐD tự làm, DC, ƠL, CNTT.

+ Sổ ghi chép sạch, không dùng bút xoá.

B. GIẢNG: 


1.Yêu cầu:

- Đổi mới PPDH, phát huy trí lực học tập của học sinh, áp dụng phương pháp Bàn tay nặn bột trong dạy học (với môn TNXH lớp 1,2,3; khoa học lớp 4,5) nhằm phát triển năng lực cho học sinh.
- Nói ít, ngôn ngữ trong sáng, dễ hiểu phù hợp với học sinh tiểu học.
- Thời lượng cho 1 tiết Toán, Tiếng Việt là 40 phút. 
                                        Các tiết khác từ 35’ - 40’. 
- Phần thực hành, luyện tập cần quan tâm đến cá thể học sinh.

- Sử dụng đồ dùng dạy học triệt để, hợp lý, ứng dụng CNTT trong dạy học.
- Tổ chức các hình thức dạy học phong phú, nhằm phát huy tính tích cực học tập và khả năng phát triển các năng lực của học sinh.
- Trình bày bảng khoa học, hợp lí, chữ viết mẫu mực.
- Tuyệt đối không dạy chay.


2. Đánh giá: Theo phiếu dự giờ, thang điểm 20.


C. CHẤM, CHỮA

1.Yêu cầu:

 - Hàng ngày giáo viên cho học sinh chữa bài, soát bài, GV ghi rõ đúng sai và lời NX trong bài của học sinh. Số lượng tuỳ vào từng môn, đối với môn Toán yêu cầu 100% số bài của học sinh được soát lỗi. Với những bài GV chấm có thêm lời nhận xét. Bài sai của HS cần có chữa lại ở phía dưới.
+ Chấm tập làm văn cần ghi rõ ưu điểm, tồn tại của bài viết. Gạch lỗi sai trong bài, lời nhận xét của GV ghi cuối bài làm của học sinh, chữ viết mẫu mực.
+ Chấm  tập viết, chấm đoạn văn cần có lời nhận xét ở cuối bài.

- Chấm bài thi: Cần chấm điểm thành phần, có xác nhận đúng, sai, lời phê rõ ràng, gọn, thể hiện rõ những ưu điểm, tồn tại của HS.( NX cần động viên để HS tiến bộ), ký tên đầy đủ vào bài thi của HS.

Lưu ý: 

Điểm và chữ viết của GV phải ngay ngắn, mẫu mực. Không chấm điểm trừ. Điểm các bài thi đều là số nguyên (kể cả bài KT đọc, KT viết môn TV)
* Quy định chấm VSCĐ:
	TT
	Tháng 9
	Tháng 10
	Tháng 11
	Tháng 12
	Học kì 1
	Tháng 1+ 2
	Tháng 3
	Tháng 4
	Tháng 5
	Học kì 2

	1
	Tập viết
	Tập viết
	Tập viết
	Tập viết
	Tập viết
	Tập viết
	Chính tả
	Tập viết
	Chính tả
	Cả 2 loại

	2
	Chính tả
	Tập viết
	Chính tả 
	Tập viết
	Cả 2 loại
	Chính tả
	Tập viết
	Chính tả
	Tập viết
	Cả 2 loại

	3
	Chính tả
	Tập viết
	Chính tả
	Tập viết
	Cả 2 loại
	Chính tả
	Tập viết
	Chính tả
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Lưu ý: Với các loại vở khác vẫn kiểm tra để đánh giá.

2. Đánh giá: 

     Tốt:    - Chấm đúng ND và đảm bảo số lần theo quy định, cập nhật đúng CT.
       - Chấm, chữa bài kịp thời, chữa lỗi cẩn thận, chu đáo.

       - Chấm chính xác, công bằng, đánh giá đúng trình độ học sinh.
       - Nhận xét rõ ràng, chỉ rõ những lỗi để HS biết sửa chữa.
     Khá: - Đảm bảo tiêu chí 1 và 2 nhưng chữa bài còn sơ sài.

     Đạt yêu cầu: - Kiểm tra đúng, đủ, kịp thời, còn chấm sai trong bài của HS.
        - Cho điểm chưa bám sát với biểu điểm.(đối với bài KTĐK cuối kỳ I, kỳ II)
 Chưa đạt yêu cầu:  - Không kiểm tra đủ số lần theo quy định.




- Chấm thiếu chính xác không công bằng.

D. ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI HỌC SINH: 

- Thực hiện theo thông tư 30/2014, TT 22/2016 của BGD&ĐT (đối với HS lớp 3 đến lớp 5); thông tư 27/2020 của BGD&ĐT (đối với HS lớp 1, 2)
- Tổ chuyên môn ra đề cuối HKI và cuối năm cần bám sát Hướng dẫn ra đề, đảm bảo đúng khung đề qui định, kiến thức trọng tâm, không đánh đố học sinh, không tổ chức photo bài luyện tạo áp lực cho học sinh và phụ huynh. 

Trên đây là quy chế thực hiện công tác chuyên môn năm học 2021 - 2022. Đề nghị các tổ chuyên môn, các đồng chí giáo viên nghiêm túc thực hiện ./.
	Nơi nhân:

- Tổ trưởng CM (để chỉ đạo)

- GV toàn trường (để thực hiện)

- Lưu: VT.

	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Thơm
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