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                                QUY ĐỊNH VỀ CHUYÊN MÔN 
NĂM HỌC 2022-2023
Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT.

Công văn số 68/BGDĐT-GDTrH ngày 07/01/2014 của Bộ GDĐT về việc chấn chỉnh lạm dụng hồ sơ, sổ sách trong nhà trường;

Căn cứ vào CV số 2653/SGDĐT-GDTrH- ngày 26/08/2021 V/v Qui định quản lý hồ sơ chuyên môn cấp THCS;Công văn số 202/PGD ĐT ngày 15/08/2022 V/v Qui định sử dụng hồ sơ, sổ sách chuyên môn từ năm học 2022-2023

Căn cứ Thông tư số 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20/7/2021 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT Ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông;
Căn cứ Thông tư số 26/2020/TT-BGDĐT ngày 26/8/2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT sửa đổi bổ sung 1 số điều trong Quy chế  đánh giá xếp loại học sinh THCS theo quy định   58/2011/TT-BGDĐT ngày 12/12/2011  đối với khối 8,9;
        Căn cứ Quyết định số 1472   /SGD- ĐT ngày 17  / 08 /2022 của /QĐ-UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành Khung kế hoạch thời gian năm học 2022-2023 đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn tỉnh; 

 Căn cứ Công văn số 2525/SGDĐT-GDTrH ngày 26/08/2022 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc triển khai thực hiện chương trình giáo dục trung học năm học 2022-2023;

       Căn cứ hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục THCS năm học 2022 - 2023 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Phú Riềng tại Công văn số 219/GDĐT ngày 29/08/2022; 
Căn cứ Kế hoạch số 17/KH-PGDĐT ngày 25/.08./2022 của Phòng GD&ĐT huyện Phú Riềng v/v Triển khai một số hoạt động trọng tâm bậc THCS năm học 2022 – 2023;

Căn cứ vào tình hình thực tế của trường, Chuyên môn Trường THCS Lý Tự Trọng hướng dẫn và cụ thể hóa một số nội dung trong các Quy định về chuyên môn năm học 2022-2023  như sau:

 I. QUI ĐỊNH THỰC HIỆN CÁC LOẠI HỒ SƠ TỔ CHUYÊN MÔN & HỒ SƠ CỦA GIÁO VIÊN: 
Điều1. Hồ sơ sổ sách tổ chuyên môn:
1.1. Sổ kế hoạch giáo dục:

- Kế hoạch năm học( KHGD), học kỳ, tháng, tuần;

- Kế hoạch giảng dạy theo chủ đề/môn/khối;

- Kế hoạch thực hiện bài kiểm tra TX-GK-CK;

- Kế hoạch phụ đạo học sinh yếu, kém;

- Kế hoạch bồi dưỡng HSG, HS năng khiếu (Thể dục, Âm nhạc, Mỹ thuật);

- Kế hoạch thực hiện chuyên đề (Báo cáo, thao giảng, bài giảng mẫu…)

- Kế hoạch tổ chức HĐ trải nghiệm HN;

- Kế hoạch bồi dưỡng giáo viên.

 1.2 Sổ kiểm tra theo dõi hoạt động CM
   *Phần theo doõi thi ñua GV với các ND sau: (Trình tự trong sổ thực hiện như sau):
- Lý lịch, trình độ chuyên môn
-   Đăng ký thi đua trong năm học, theo dõi thi đua
- Chất lượng giảng dạy 

- Phân công, điều chỉnh chuyên môn;


- Theo dõi thực hiện PPCT; chế độ cho điểm, nhập điểm, chất lượng giảng dạy qua từng bài kiểm tra;


- Theo dõi công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, kém;


- Theo dõi sử dụng ĐDDH;


- Theo dõi Thao giảng; Dự giờ;


- Theo dõi thực hiện nội qui công sở, dạy thay, dạy bù


- Theo dõi công tác chủ nhiệm của giáo viên trong tổ;
* Lưu ý: 

     Đối với từng loại kế hoạch: TTCM bám sát vào kế hoạch nhà trường để xây dựng kế hoạch của tổ. Sau khi TTCM dự thảo KH hoạt động năm học, tổ chức họp TCM, thảo luận, thống nhất nội dung của từng hoạt động. TTCM hoàn thành kế hoạch hoạt động chuyên môn, triển khai lại và tổ chức các thành viên trong tổ cùng thực hiện.

Sau mỗi kế hoạch đã thực hiện cần có: đánh giá, nhận xét quá trình thực hiện và tổng hợp kết quả thực hiện được, rút ra bài học kinh nghiệm, kiến nghị với nhà trường (nếu có).

Tất cả các kế hoạch được sắp xếp theo thời gian và lưu theo trình tự, cuối năm học đóng gói thành file PDF gửi CM), lưu tại hồ sơ chuyên môn để làm minh chứng cho công tác KTKĐCLGD;
  1.3. Sổ ghi biên bản họp tổ chuyên môn:

        Sổ ghi biên bản họp tổ/nhóm chuyên môn:

Thư ký ghi đầy đủ, rõ ràng, sạch sẽ nội dung của từng cuộc họp, chú ý ghi đầy đủ ý kiến đóng góp của GV/tổ;

Nội dung sinh hoạt tổ(nhóm)do tổ trưởng CM qui định dựa trên những định hướng sau: Thống nhất phương pháp giảng dạy cho những bài, những vấn đề hay, khó; những tiết dạy chuyên đề; trao đổi về giờ dạy theo định hướng chuyên đề; nội dung ôn tập, kiểm tra cuối chương, cuối kì; nội dung dạy học tự chọn; dạy HSG, …

      Phần ghi nhận xét dự giờ: 

           Ghi nhận xét dự giờ: đánh giá, nhận xét, X/loại (nếu có) của những tiết dự giờ chung của cả tổ. 

Kèm theo phiếu dự giờ của tiết thao giảng (có thể phô tô phiếu dự giờ của tổ trưởng hoặc tổ phó về tiết dự giờ đó)

             Cuối năm học đóng gói thành cuốn gửi CM), lưu tại hồ sơ chuyên môn để làm minh chứng cho công tác KTKĐCLGD;

          ** Hồ sơ lưu của Tổ:


- Các công văn của trường, phòng, sở …


- Kết quả đánh giá xếp loại giáo viên hàng năm;


- Đề kiểm tra, ma trận đề KT  Giữa kỳ, Cuối kỳ;


- Hồ sơ  chuyên đề;


- Sáng kiến;


-TK chất lượng giảng dạy của giáo viên.


- Công văn đi (gồm các loại báo cáo nộp cho từng bộ phận của nhà trường, các văn bản- tài liệu: trong các cuộc họp TCM, cung cấp cho GV trong kế hoạch bồi dưỡng, …) và công văn đến (gồm các loại công văn nhận từ bộ phận CM: của nhà trường, của Phòng GD&ĐT …; các tài liệu bồi dưỡng chuyên môn …)


- Công văn đi, đến phải sắp xếp theo thứ tự thời gian và phải cập nhật vào sổ công văn đi, đến theo đúng nội dung yêu cầu/ trang sổ. 

Lưu ý: Hồ sơ của TCM là tiêu chí để nhận xét, đánh giá xếp loại TTCM, Thư ký TCM.

Điều 2. Các loại hồ sơ, sổ sách của giáo viên (  Công văn số 202/PGD ĐT ngày 15/08/2022 V/v Qui định sử dụng hồ sơ, sổ sách chuyên môn từ năm học 2022-2023)

2.1 Sổ kế hoạch giáo dục: 
Phần 1: Kế hoạch gd                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Phần 2: Nội dung các cuộc họp (HĐSP, CM, Tổ khối, Đoàn thể)
Phần 3: Dự giờ 
Phần 4: Lịch báo giảng (đã thực hiện trên vnedu)

Phần 5: Nhật ký công tác tuần…Các nội dung tập huấn ,bồi dưỡng, học tập....
(Tất cả tích hợp các đầu sổ nhỏ vào chung 1 sổ sớn, cuối năm học đóng thành 1 cuốn nộp về văn thư trường lưu trữ làm minh chứng phục vụ cho KTKĐCLGD và trường chuẩn Quốc gia)
2.2  Sổ Kế hoạch bài dạy (Giáo án)

2.3  Sổ theo dõi và đánh giá học sinh 
2.4  Sổ chủ nhiệm (đối với GV làm công tác chủ nhiệm)
     (Áp dụng theo TT 32/2020/TTBGDĐT có hiệu lực từ ngày 1/11/2020)
<>Yêu cầu việc thực hiện các loại HSSS của GV như sau:
- Ghi đầy đủ, đúng thông tin nội dung theo hướng dẫn của từng loại hồ sơ, sổ sách. Những cột, mục nào không có thông tin phải được ghi là “không”. Nếu sửa chữa thông tin phải theo hướng dẫn của từng loại hồ sơ sổ sách và các qui định hiện hành.

 - Phải có đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định. Các loại hồ sơ sổ sách cần được đóng  bìa, bọc, có nhãn ghi đầy đủ tên các đề mục. Phần quy định chi tiết cho từng loại hồ sơ như sau:

(1) Kế hoạch bài dạy (Giáo án):
-  Trước giáo án có PPCT dạy ( KHGD);

       - Giáo án (bài soạn) của môn học/ lớp/ quyển;
- Giáo án (bài soạn) phải soạn trước ngày dạy 1 tuần;

       - Soạn trên giấy khổ A4 , được soạn trên máy tính.

(  Giaos án in giấy hoặc gửi lên hệ thống QLGA của trường)
 - Trình bày giáo án khoa học, rõ ràng, sạch đẹp, thực hiện đúng theo qui định chung của tổ chuyên môn;

      - Cần ghi rõ ngày soạn, ngày dạy, tuần, tiết PPCT, tên bài ….;

- Mỗi bài soạn là một chủ đề, các chủ đề có nhiều tiết thì cần ngắt tiết rõ ràng;

- Soạn bài đầy đủ theo phân phối ch​ương trình, bài soạn phải tinh giản, phải thể hiện đủ các nội dung cơ bản, bám sát chuẩn kiến thức, kỹ năng; lồng ghép tích hợp kỹ năng sống, tích hợp GDMTr, GD tư tưởng HCM, tích hợp di sản văn hoá (nên trao đổi thống nhất địa chỉ dài dạy), tập trung làm nổi bật được kiến thức trọng tâm;

- Thể hiện được sự đổi mới về Phương pháp. PP, KT dạy học phải nêu và thể hiện rõ trong giáo án.
-Thiết kế các hình thức tổ chức DH phong phú, sinh động chú ý các hoạt động giúp học sinh tương tác, hợp tác, phát triển PCNL.

- Tiến trình  ứng dụng CNTT và sử dụng TBDH  phải thể hiện rõ  trong giáo án, ghi trong kế hoạch giáo dục
- Cuối bài soạn có phần rút kinh nghiệm tiết dạy. 

- GV thực hiện lưu trong 5 năm.

** Cuối năm học đóng gói thành file PDF, lưu tại hồ sơ chuyên môn để làm minh chứng cho công tác KTKĐCLGD;

(2) Sổ kế hoạch giáo dục: 


* Sổ kế hoạch giáo dục (kế hoạch của từng cá nhân giáo viên): Thực hiện đúng biểu mẫu đã thống nhất( phụ lục III Công văn 5512/BGD ĐT- GDTrH)
- Phải có thêm kế hoạch hoạt động  năm học 


- Nêu rõ từng hoạt động để nâng cao chất lượng giảng dạy bộ môn (giảng dạy, thao giảng, chuyên đề, SK, phụ đạo học sinh học yếu kém, bồi dưỡng học sinh giỏi) phù hợp với thực tế nhiệm vụ được phân công, phù hợp đối tượng học sinh do mình đảm nhận.

- Cuối năm lưu tại CM nhà trường.

  * Lịch  báo giảng:

           - Lịch báo giảng của GV theo mẫu chung của hệ thống VNEDU;

- Lập kế hoạch báo giảng đầy đủ, thường xuyên, đúng quy định, trùng khớp với sổ ghi đầu bài và tiến trình giảng dạy; Ghi đầy đủ nội dung các cột mục theo quy định.


- Kiểm tra lịch báo giảng vào tiết thứ 3 ngày thứ 7 hàng tuần; 
- Cuối năm lưu tại CM nhà trường.

Phần Hội họp chia sổ 3 phần (trình bày thẩm mỹ): Họp HĐSP; Họp tổ chuyên môn; họp đoàn thể:


- Ghi chép đầy đủ nội dung các cuộc họp hội đồng triển khai, công tác của nhà trường, nhất là  nội dung các buổi sinh hoạt chuyên môn …, 

- Ghi nhận việc đánh giá, nhận xét, xếp loại tiết dạy có GV dự.


*Lưu ý: không đánh máy nội dung sổ ghi chép hội họp.

Phần dự giờ:

· Sổ dự giờ của GV theo mẫu chung;

· Khi dự giờ cần phải ghi đầy đủ nội dung theo mẫu;

· Khi dự giờ xong cần có nhận xét, đánh giá theo từng mục sâu sắc, có tác dụng học hỏi, tư vấn; có chữ ký của người dạy.

-Cuối năm học in ra và đóng gói thành cuốn gửi CM), lưu tại hồ sơ chuyên môn để làm minh chứng cho công tác KTKĐCLGD;

(3) Sổ theo dõi và đánh giá học sinh:


-    Thực hiện theo mẫu sổ điểm cá nhân của Bộ giáo dục;

· Ghi đầy đủ và đúng danh sách học sinh theo sổ điểm điện tử;

· Việc vào điểm phải đúng kết quả kiểm tra của học sinh, đúng cột điểm;

-    Hệ số điểm kiểm tra, việc tính điểm thực hiện đúng theo Thông tư 58 và 26 (bổ sung, điều chỉnh TT 58). Riêng đối với giáo viên giảng dạy Khối 6,7 thực hiện theo Thông tư 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20/07/2021.
-    Sổ kiểm tra – đánh giá cá nhân có tính pháp lý là sổ có đóng mộc dấu giáp lai của nhà trường. 
· Cuối năm học đóng gói thành cuốn gửi CM), lưu tại hồ sơ chuyên môn để làm minh chứng cho công tác KTKĐCLGD;
(4)  Sổ chủ nhiệm (đối với GV chủ nhiệm): Ghi đủ thông tin yêu cầu của sổ. (hoặc thực hiện trên hệ thống VNEDU)
Điều 3. Quy định việc ghi điểm, sửa điểm, ghi sổ đầu bài, sổ Chủ nhiệm.

Qui định cách ghi chép các loại sổ: Sổ điểm cá nhân, phần ký xác nhận các trang ở sổ Điểm Điện tử, sổ Đầu bài, sổ Chủ nhiệm, -> chỉ ghi bằng bút bi xanh (không dùng bút bi lông kim).

- GVBM, GVCN khi tiến hành làm các loại hồ sơ chuyên môn phải nghiên cứu trước hướng dẫn thực hiện trong các văn bản, qui định. Nếu có sự sai sót từ 3 lỗi/ môn/lớp trong hồ sơ (sổ điểm, học bạ…) phải chịu trách nhiệm trước nhà trường về việc sai sót (nếu có), GV để xảy ra sai sót được qui về đánh giá về nghiệp vụ sư phạm trong đánh giá cuối năm. 

- GVBM, GVCN trực tiếp ghi điểm số, nhận xét vào học bạ theo đúng tiến độ của năm học và đúng hướng dẫn sử dụng của các loại hồ sơ nói trên.
- Khi có sự sai sót cần sửa chữa điểm số theo đúng quy định: Lấy bút mực đỏ gạch ngang điểm cũ, ghi điểm mới vào phía trên, bên phải vị trí ghi điểm cũ - GVCN xác nhận việc sửa điểm và ký tên ở những trang ghi điểm trong sổ điểm và học bạ (nếu không sửa cũng phải xác nhận không sửa), BGH xác nhận nội dung ghi và chữ ký của GVCN, ký và đóng dấu ở cuối trang.
- Đối với sổ ghi đầu bài, là hồ sơ minh chứng cho việc thực hiện và hoàn thành chương trình do vậy GVCN, GVBM, trực nhật lớp thực hiện ghi và kiểm tra theo đúng hướng dẫn cách ghi ở bìa 2 và bìa 3 của sổ.
II. THỰC HIỆN CÁC HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN: 
Điều 4. Thực hiện chương trình:
- Nghiêm túc thực hiện chương trình chi tiết của 35 tuần thực học, trong đó: học kì I: 18 tuần (từ 6/9/2021 đến 14/1/2022). Học kì II: 17 tuần (17/1/2022 đến 25/5/2022). Thực hiện kế hoạch giáo dục phù hợp với điều kiện của nhà trường trên cơ sở đảm bảo thời gian kết thúc học kì I, kết thúc năm học theo đúng thời gian biên chế năm học theo Quyết định số 1472   /SGD- ĐT ngày 17  / 08 /2022 của /QĐ-UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành Khung kế hoạch thời gian năm học 2022-2023 đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn tỉnh 
- Thực hiện nghiêm túc dạy đúng, dạy đủ số môn, số tiết theo phân phối chương trình và bám sát chuẩn kiến thức, kỹ năng để soạn giảng. 
- Tổ trưởng kiểm tra việc thực hiện chương trình của giáo viên qua Lịch báo giảng và sổ đầu bài. Yêu cầu GV thiếu giờ dạy hoặc chậm chương trình phải  dạy bù, thực hiện đúng PPCT. Chú ý việc ghi sổ đầu bài phải hết sức đầy đủ kể cả dạy thay.

Điều 5. Sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn:

- Mỗi tháng tổ trưởng tổ chức họp tổ CM hoặc nhóm 02 lần (không tính những buổi họp đột xuất) có ghi biên bản đầy đủ thông tin, nội dung cuộc họp. Thời gian họp tổ chuyên môn tổ 
- Nội dung họp tổ tập trung đi sâu vào chuyên môn, mỗi lần họp giải quyết sự vụ chỉ sử dụng 1/3 thời gian, còn lại 2/3 thời dành sinh hoạt nhóm chuyên môn, tập trung đổi mới sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu nội dung bài học, thảo luận các biện pháp nâng cao chất lượng, phương pháp dạy các điểm khó bài khó....
Điều 6. Công tác giảng dạy trên lớp (lên lớp):

6.1. Chuẩn bị chu đáo (giáo án, ĐDDH, vật mẫu …) tr​ước khi lên lớp.

6.2. Ra vào lớp đúng giờ, vào muộn hoặc ra sớm quá 5 phút (không có lý do chính đáng) yêu cầu giám thị ghi vào sổ trực báo cáo trực tiếp trong buổi cho BGH.

6.3. Tr​ước mỗi tiết học giáo viên phải kiểm tra số lư​ợng HS, vệ sinh lớp học . . . 

6.4. Tư​ thế, trang phục chỉnh tề, không đút tay vào túi quần, không sử dụng điện thoại di động; không hút thuốc, không có mùi bia, rượu khi lên lớp.

6.5. Chịu trách nhiệm quản lý học sinh, điểm danh, ghi tên học sinh vắng từng tiết học vào sổ đầu bài. 

6.6. Trong giờ dạy không đ​ược cho học sinh ra ngoài (trừ trường hợp đặc biệt). Không thi hành kỉ luật học sinh bằng cách gọi lên đứng trên bảng hoặc các hình thức khác gây tổn thương tâm lý, xúc phạm thân thể, nhân phẩm học sinh.

6.7. Kết thúc giờ dạy giáo viên giành 3 – 5 phút củng cố và h​ướng dẫn học sinh làm việc ở nhà; công khai các lỗi vi phạm, phê rõ các ​ưu điểm, khuyết điểm và xếp loại giờ học vào sổ đầu bài. Những lỗi vi phạm nặng phải báo giáo viên chủ nhiệm xử lý theo quy 
6.8. Hoàn thành ch​ương trình đúng thời gian quy định.

6.9. Khi lên lớp GV bắt buộc phải mang theo giáo án do chính mình chuẩn bị, không được dùng GA của người khác (trừ dạy thay); 
Điều 7. Thao giảng – thực hiện đổi mới PPDH; Dự giờ, trao đổi kinh nghiệm CM, nghiệp vụ; Dự thi giáo viên dạy giỏi cấp trường:
7.1. Thao giảng (Thực hiện đổi mới PPDH- Đổi mới sinh hoạt chuyên môn theo định hướng phát triển năng lực phẩm chất người học – Ban hành tại CV 4612/BGDĐT-GDTrH):

Tất cả GV phải được quán triệt tinh thần: soạn giảng theo hướng đổi mới PPDH - Đổi mới sinh hoạt chuyên môn theo định hướng phát triển năng lực phẩm chất người học. Thao giảng - hội giảng các cấp là hoạt động chuyên môn thường xuyên của Nhà trường và phải được cập nhật trong kế hoạch chuyên môn của tổ và của cá nhân.
- Tiết thao giảng là tiết được tổ trưởng duyệt trước khi lên kế hoạch bài dạy (để tránh thời gian không hợp lý).

- Thao giảng tổ được thực hiện xuyên suốt trong năm học, trừ tháng cuối năm. 

- Dự thao giảng ở tổ: Các thành viên của tổ (trừ GV có tiết dạy) và đại diên BGH (nếu có), bảo đảm nguyên tắc ít nhất phải có 2/3 người dự.

- Các tiết dạy phải được đầu tư và đánh giá thật nghiêm túc, chính xác, thực sự có hiệu quả thuyết phục về mặt chuyên môn.
7.2. Dự giờ, trao đổi kinh nghiệm chuyên môn, nghiệp vụ: 

- BGH dự giờ định kỳ tất cả các GV không phân biệt bộ môn kể cả giờ dạy và S.H tập thể sẽ báo trước; dự đột xuất không báo trước (nếu cần thiết). 

- Tổ trưởng, tổ phó bộ môn dự giờ, nhận xét, góp ý cho các tổ viên. Số tiết dự tối thiểu 3 tiết /1 giáo viên/năm.
- Ngoài các tiết thao, hội giảng, giáo viên phải thực hiện công tác dự giờ đồng nghiệp để trau dồi nghiệp vụ chuyên môn và nâng cao năng nực giảng dạy.
- Dự giờ phải thực chất (tuyệt đối không mượn của đồng nghiệp để sao chép lại) và có phần nhận xét của cá nhân về ưu điểm, hạn chế của giờ dạy để rút ra bài học cho bản thân và đồng nghiệp. 

7.3. Dự thi GVDG cấp trường:
- Hằng năm giáo viên đăng ký và tham gia Hội thi GVDG cấp trường theo kế hoạch Ban tổ chức Hội thi GVDG cấp trường của nhà trường.

- Đăng ký và tham gia Hội thi GVDG cấp trường là một trong những tiêu chí cam kết thi đua hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học của mỗi giáo viên. 

- Tiêu chuẩn, hồ sơ, giáo án, yêu cầu bài dạy và thời gian dự thi GVDG được triển khai tại kế hoạch tổ chức Hội thi GVDG cấp trường. 
Điều 8. Kiểm tra, đánh giá:


 Kiểm tra, đánh giá xếp loại học sinh: Thực hiện theo Thông tư 26/2020/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 8 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT Ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại  học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông. (Điều chỉnh, bổ sung TT 58/2011/TT-BGDĐT). Riêng đối với giáo viên giảng dạy Khối 6,7 thực hiện theo Thông tư 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20/07/2021.
8.1. Xây dựng  đề kiểm tra.  


- Tổ quy định cấu trúc đề của mỗi bài kiểm tra TX, Mỗi bài kiểm tra yêu cầu phải có ít nhất 2 mã đề/môn ( các lớp KT khác ngày, phải sử dụng đề khác nhau). Đề bắt buộc phải đúng cấu trúc, nội dung, dung lượng đã thống nhất trong nhóm chuyên môn. 
            - Thực hiện lập ma trận chung cho bài kiểm tra định kỳ đúng quy định.

- Mức độ đề kiểm tra:


+ Do đặc thù từng môn, tổ Trưởng CM kết hợp vợp tổ Phó chuyên môn và nhóm trưởng CM định hướng, thống nhất mức độ đề kiểm tra. Mức độ đề kiểm tra thực hiện theo định hướng chung như sau: 
    
+ Phần trăm (%) mức độ nhận biết, thông hiểu, VD phù hợp với đặc trưng của từng môn. Trong đó có một câu (hoặc 2 câu) có 2 điểm cho học sinh khá, 0.5 đến 1 điểm cho học sinh giỏi.
 

- Hình thức ra đề kiểm tra của các môn: Tất cả các tổ CM vẫn thực hiện  hình thức ra đề kiểm tra áp dụng theo năm học trước cho các bài kiểm tra đúng thời điểm khi chưa có văn bản mới. 

** Khối 6,7 thực hiện theo Thông tư 22/2021/TT-BGDĐT ngày 20/07/2021 . Cấu trúc đề kiểm tra theo tinh thần tập huấn XD đặc tả ma trận đề KT)
Lưu ý:  Ra đề theo hình thức trắc nghiệm theo sự chỉ đạo của Sở giáo dục đào tạo nên ra  một số câu hỏi trắc nghiệm khách quan nhiều lựa chọn đúng thay vì chỉ có các câu hỏi 1 lựa chọn đúng như trước đây.

           Trong đề kiểm tra trình bày khoa học, hình thức trình bày theo hướng dẫn chung của nhà trường. Sau đề kiểm tra có hướng dẫn chấm chi tiết, tuyệt đối không làm qua loa. 

Qui định kiểu chữ và cỡ chữ: Kiểu chữ Times New Roman, cỡ chữ 13.

8.2 Tổ chức kiểm tra:


Đối với kiểm tra thường xuyên: GVBM ra đề, nộp đề về TTCM hoặc TPCM phụ trách duyệt thẩm định đề và gửi lại GVBM để tổ chức kiểm tra .( Chỉ in, phô đề AV)


Đối với kiểm tra Giữa kỳ và Cuối kỳ: thực hiện theo kế hoạch của nhà trường và phòng GD tổ chức.
8.3. Chấm bài, trả bài, nhập điểm:

Yêu cầu chung của việc chấm bài là phải đúng biểu điểm, khách quan, vô tư, công bằng và phải hết sức cẩn thận, trách sai sót và trả bài kịp thời .
- Bài kiểm tra Thường xuyên trả cho học sinh sau 1 tuần, bài kiểm tra Giữa kì trả đúng tiết PPCT hoặc không có tiết trong PPCT trả bài  nhậm nhất sau 2 tuần kiểm tra. Nếu bài kiểm tra bố trí gần cuối học kỳ nên trả bài cho HS trước khi ôn tập để cho HS rút được kinh nghiệm làm bài khi làm bài kiểm tra HK. Sau khi trả bài xong, đối với bài kiểm tra TX, giáo viên yêu cầu HS lưu giữ trong túi đựng bài kiểm tra của cá nhân học sinh. Đối với bài KT giữa kỳ và cuối kỳ giáo viên thu lại và nộp về CM trường để lưu giữ (Riêng đối với Khố 9, trường lưu toàn bộ các bài kiểm tra TX, GK, CK).
- Khi trả bài cần lưu ý với HS về những sai sót phổ biến của HS và nêu hướng khắc phục (phân tích kỹ đề, phương pháp làm bài). Đối với bài kiểm tra Giữa kì, Cuối kì GV phát bài, sửa bài, giải đáp thắc mắc và khiếu nại nếu có. Đối với môn không có tiết trả bài kiểm tra, GVBM phải tranh thủ bố trí trong thời gian kiểm tra bài cũ để sửa bài kiểm tra.
- Cho điểm: 

Đối với Thường xuyên của tất cả các môn học, bài kiểm Giữa kì: Cho điểm lẻ, làm tròn 1 chữ số thập phân. Ví dụ: 5,25 = 5.3; 5,75= 5,8

Riêng bài kiểm tra HK sẽ có hướng dẫn chấm cụ thể của Sở và của Phòng GD trước khi tổ chức kiểm tra HK.

- Nhập điểm kiểm tra vào hệ thống VNEDU đúng thời gian qui định ngày 25 hằng tháng.

8.4: Thực hiện lưu bài kiểm tra trong năm:


- Mỗi học sinh lưu tất cả các loại bài kiểm tra Thường xuyên trong túi đựng bài kiểm tra cá nhân.


- Tất cả đề kiểm tra Giữa kì, Cuối kì đã cho học sinh kiểm tra, khung ma trận đề của từng môn phải được lưu tại hồ sơ của tổ chuyên môn ít nhất là đến đầu năm học liền kề.


- Toàn bộ bài thi, đề thi lại phải lưu đầy đủ ít nhất là ba năm liền kề.

Điều 9. Thí nghiệm, thực hành:
- Dựa trên PPCT, các nhóm môn Lý, Hóa, Sinh (KHTN 6,7), Công nghệ kết hợp với cán bộ Thiết bị-thí nghiệm lên kế hoạch sử dụng thiết bị-thí nghiệm, thực hành bộ môn cho cả hai học kỳ. Cụ thể có tuần, ngày, tiết, lớp và nội dung thực hành, thí nghiệm.
- Các tiết thí nghiệm, thực hành phải được thực hiện nghiêm túc không được cắt xén hoặc bỏ qua. GV.PT thiết bị, thí nghiệm có nhiệm vụ cung cấp dụng cụ thiết bị thí nghiệm cho GV thực hiện tiết thực hành theo đúng lịch; báo cáo tình hình thực hiện thí nghiệm thực hành các bộ môn và danh sách những GV không thực hiện hoặc thiếu tiết thực hành về BGH hàng tháng, cuối học kỳ và cuối năm.

- Bài kiểm tra thực hành, yêu cầu kiểm tra kĩ ở khung PPCT đã xây dựng theo từng chủ đề trên cơ sở khung PPCT của BGD-ĐT và Khung PPCT đã được xây dựng (đối với Khối  8, 9; Riêng Khối 6,7 thực hiện theo PPCT GDPT 2018 mới ). 
Điều 10. Qui định kiểm tra HSSS – Công tác thanh tra toàn diện (chuyên đề): 

- Tổ lên kế hoạch cụ thể: tên giáo viên được kiểm tra, thời gian thực hiện kiểm tra. 

- Tổ trưởng kiểm tra toàn bộ HSSS thực hiện 2 lần/HK (Thống nhất HK I kiểm tra lần 1 vào tháng 10, lần 2 kiểm tra vào tháng 12; HK II: kiểm tra lần 1 vào tháng 2, kiểm tra lần 2 vào tháng 4); Kiểm tra duyệt giáo án 2 lần/tháng; ký giáo trước khi dạy 1 lần/tuần. 

- Hiệu phó (CM) kiểm tra HSSS của tổ trưởng từ 1 lần/HK.

- Công tác Thanh tra toàn diện, kiểm tra (chuyên đề) của giáo viên, nhân viên thực hiện theo kế hoạch kiểm tra nội bộ của nhà trường.

Điều 11.  Công tác phụ đạo, bồi dưỡng, dạy thêm:

- Trong mỗi năm học giáo viên cần có kế hoạch và thực hiện việc bồi dưỡng học sinh giỏi và phụ đạo học sinh yếu kém nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy của bộ môn nói riêng và chất lượng giáo dục của nhà trường nói chung.

- Giáo viên tổ chức phân loại học sinh để có kế hoạch phụ đạo học sinh yếu kém, bồi dưỡng học sinh giỏi.


- Phụ đạo HS yếu kém: đây là việc làm thường xuyên của GV, .

- Việc bồi dưỡng học sinh học khá, giỏi ở các khối lớp 6,7,8 là trách nhiệm của Gv giảng dạy để tạo nguồn cho đội ngũ HSG khối 9.

- Việc bồi dưỡng HSG khối 9 thực hiện theo kế hoạch của nhà trường. 
-  Dạy học chéo buổi; dạy tự chọn chủ đề bám sát đều phải soạn giáo án, dạy theo hướng luyện tập, ôn tập (hệ thống, củng cố, luyện tập kiến thức)

-   GV dạy thêm thực hiện đúng thông tư 17 của Bộ GD-ĐT và QĐ số 08 của UBND tỉnh Bình Phước. Ban quản lý dạy thêm có kế hoạch chỉ đạo cụ thể cho GV có nhu cầu dạy thêm.  

Điều 12. Chế độ báo cáo: 


Thực hiện nghiêm túc và đầy đủ các yêu cầu về báo cáo theo quy định; nộp báo cáo kịp thời, đầy đủ, chính xác. Cá nhân phải chịu hoàn toàn trách nhiệm về tính chính xác của báo cáo.

       Qui định tổ CM thực hiện nộp báo cáo kết quả hoạt động  CM/tháng cụ thể như sau:


Học kì I: ngày 24/9; 25/10; 25/11; 24/12


Học kì II: ngày 25/1; 23/2; 24/3; 25/4; 15/5.

Điều 13. Thực hiện giờ ra vào lớp – thời gian sinh hoạt chuyên môn nghiệp vụ: 

-Thực hiện đầy đủ và có chất lượng ngày, giờ ra vào lớp theo quy định kể cả các sinh hoạt tập thể và hội họp. 
 Các trường hợp nghỉ theo chế độ (ốm, thai sản, ma chay, cưới hỏi…) phải có đơn xin nghỉ và trực tiếp nộp cho BGH,  bàn giao chuyên môn cho tổ chuyên môn phân công dạy thay.
 Các trường hợp tham gia dự hội họp, chuyên đề… do Ngành điều động phải báo cáo Ban giám hiệu và bàn giao chuyên môn để tổ chuyên môn phân công dạy thay.

 
 Các trường hợp nghỉ việc riêng khác (lý do chính đáng) cá nhân phải tự nhờ đồng nghiệp dạy thay, có đơn và có sự đồng ý của người dạy và người dạy ký vào lịch dạy thay, tổ trưởng ký xác nhận nộp cho BGH và phải được sự đồng ý của BGH mới được nghỉ. 

	Nơi nhận:
- Các tổ CM;
- Lưu VP. 
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	   Triển khai thực hiện

         P. Hiệu trưởng
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