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                 QUY CHẾ CHUYÊN MÔN NĂM HỌC 2013-2014
I- Mét sè quy ®Þnh chung

- Mang ®ñ hå s¬ nép khi nhµ tr­êng, tæ chuyªn m«n yªu cÇu.

- Gi¸o ¸n so¹n tr­íc 3 ngµy. Ghi rõ ngày soạn, ngày dạy.
- Thùc hiÖn ®óng ph©n phèi ch­¬ng tr×nh gi¶ng d¹y. Sổ đăng ký giảng dạy chỉ được mang về nhà ngày chủ nhật, thứ 2 nộp lại.
- Lên lớp phải có giáo án trong mọi trường hợp.

- Ch÷a ®iÓm cÇn ®óng quy chÕ ( kể cả sổ điểm con ) Bµi kiÓm tra 15' sau 1 tuÇn, 45' sau 2 tuÇn cã ®iÓm sæ c¸i ; Gi¸o viªn kh«ng tù ý thay c¸c trang sæ ®iÓm c¸i.
- Sæ ®Çu bµi cÇn ®­îc ghi ®Çy ®ñ, kÞp thêi theo ®óng h­íng dÉn.

II- Quy định cụ thể :

1. Giáo án : GV lưu lại sau 1 năm

*Yªu cÇu: §ñ sè l­îng, ®óng  qui ®Þnh. Tr×nh bµy s¹ch đẹp, khoa häc, theo yªu cÇu. Gi¸o ¸n so¹n tr­íc Ýt nhÊt 3 ngµy. Ngµy so¹n, ngµy d¹y kh«ng viÕt tay. Gi¸o ¸n ®ñ c¸c phÇn môc, chuÈn kiÕn thøc kü n¨ng . Phần Mục tiêu cần đạt phải đủ 3 nội dung: Kiến thức, kỹ năng, thái độ ( Lớp có HSKT có thêm mục tiêu , câu hỏi, BT cho HSKT ) Tr×nh bµy gi¸o ¸n theo ®óng qui ®Þnh, s¹ch sÏ, khoa häc, thÓ hiÖn râ yªu cÇu ®æi míi ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y.( Ghi râ m­în ®å dïng lo¹i g×? Sè l­îng? ). PhÇn h­íng dÉn häc sinh häc ë nhµ cÇn ghi râ ®å dïng häc sinh chuÈn bÞ cho tiÕt sau (NÕu cã), bµi tËp cho ®èi t­îng häc sinh giái, yÕu . Đề KT 15 phút cũng phải có đáp án, biểu điểm chấm . Riªng ®Ò kiÓm tra 45' trë lªn ®­îc nhãm chuyªn m«n thèng néi dung kiÕn thøc tr­íc 3 ngµy theo cùng 1 ma trận , nhóm tr ư ởng ký duyệt ( Đề phải có đủ ma trận, đáp án, biểu điểm ) Cần chú ý soạn tiết trả bài chi tiết, cụ thể. Chú ý đồ dùng đã ghi trong giáo án phải có khi lên lớp.
- Gi¸o viªn dạy thêm, båi d­ìng häc sinh giái, phô ®¹o häc sinh yÕu phải soạn gi¸o ¸n theo quy ®Þnh  (Giáo án dạy thêm cũng phải đủ các phần mục quy định )

- Giáo án GDNGLL, phải thống nhất theo khối, nộp kề hoạch cho PHT vào đầu năm học.

- Nộp kế hoach dạy học môn Tự chọn cho PHT vào đầu năm học.
2-Học bạ :
-  GVCN ghi đủ các thông tin theo quy định

- GV bộ môn vào điểm, ký xác nhận theo quy định, không dập xóa, chữa điểm đúng quy chế . Nhà trường sẽ học bạ của năm học trước vào đầu năm học sau để tính thi đua.
3-Sổ điểm cái và sổ điểm cá nhân, sổ điểm điện tử :.

- Sổ điểm con được KT như sổ cái , Cuối năm nộp lại cho PHT.
Vµo điểm kÞp thêi, chÝnh x¸c, ®óng qui ®Þnh ( Bµi kiÓm tra 15' sau 1 tuÇn, 45' sau 2 tuÇn cã ®iÓm sæ c¸i )

 -ViÕt mét mµu mùc ®en, dùng dấu phẩy sau phần thập phân, không dùng dấu chấm, chữa điểm đúng quy chế .
- Đảm bảo điểm miệng phải vào thường xuyên, đúng tỷ lệ ( Mỗi tiết học KT ít nhất 2 HS)

GVCN theo dõi ngày nghỉ thường xuyên, tổng hợp vào ngày cuối cùng trong tháng 
* Chú ý : GV vào sổ điểm điện tử đúng ngày quy định như sổ điểm cái 

4- Sæ ®Çu bµi và đăng ký giảng dạy : 
- GV bộ môn nhận xét cho điểm sau mỗi tiết học, ghi ®ñ cét môc, không tÈy xo¸ .  - Gi¸o viªn chñ nhiÖm ghi đầy đủ các cột mục theo quy định.
- Đăng ký giảng dạy luôn để tại trường, khớp với giáo án và sổ đầu bài. Cuối năm nộp lại cho PHT.
5- Sổ dự giờ : 
-  HiÖu tr­ëng, P. HiÖu tr­ëng dù giê Ýt nhÊt 1 tiÕt/ gi¸o viªn/n¨m. Tæ tr­ëng, tæ phã dù Ýt nhÊt 4 tiÕt / gi¸o viªn/ n¨m. Gi¸o viªn dù Ýt nhÊt 2 tiÕt/ tháng 
- Ghi đúng , đủ các cột mục . Dù giê ph¶i cã nhËn xÐt ­u ®iÓm, nh­îc ®iÓm, cho ®iÓm l«-gic theo ®óng yªu cÇu.
- Không dự dồn vào đợt hội giảng hoặc dự các giờ quá xa chuyên môn của mình.
- Đánh giá cho điểm chính xác, hợp lý so với lời nhận xét. Có đầy đủ chữ ký của người dạy, người dự. Cuối năm nộp lại cho PHT.

5- Sổ chủ nhiêm: 
- Ghi đầy đủ các cột mục

- Nhận xét kịp thời hàng tuần. Chú ý các HĐNGLL phải thống nhất theo khối và theo sự chỉ đạo của nhà trường. Cuối năm nộp lại cho PHT.
6- Sổ bồi dưỡng và sinh hoạt nhóm chuyên môn : ( Ghi chung một cuốn, viết tay) phân biệt với sổ tích lũy.
- Sæ båi d­ìng nghiÖp vô: Ghi chÐp néi dung c¸c chuyªn ®Ò cña së, phßng, tr­êng. C¸c vÊn ®Ò chuyªn m«n rót kinh nghiÖm qua c¸c tiÕt héi gi¶ng, dự giờ thanh tra.
- Tự bồi dưỡng theo tháng các nội dung có liên quan đến bộ môn hoặc theo sự chỉ đạo của nhà trường. Nội dung phong phú, đa dạng, thiết thực ( Mỗi tháng ít nhất tự bồi dưỡng 1 nội dung) 
- Họp nhóm chuyên môn phải thống nhất, bám sát đổi mới chương trình.

7- Sổ nghị quyết ( Trường, tổ , chi bộ...) ghi chung 1 cuốn, BGH sẽ KT theo chuyên đề, KT đột xuất...
III- Lưu ý : 
- Nhà trường, PGD KT đột xuất ( GV thực hiện tốt sẽ chỉ KT 1 lần, thực hiện chưa tốt được KT nhiều lần)
- Lớp có nhiều HS lười học, điểm kém, ý thức học tập kém GVCN, GV bộ môn báo cáo hàng tháng để BGH có giải pháp kịp thời.
- Ngày 24 hàng tháng , tổ trưởng nộp bảng tổng hợp số giờ dự trong tháng của GV cho PHT ( ghi rõ số tiết dự, xếp loại gì ) Đ/c Thúy tổng hợp số tiết dạy theo PPCT. 
- GV tự tìm hiểu, đọc tất cả các loại VB về quy chế chuyên môn đã có từ năm học trước, ghi vào sổ bồi dưỡng. Điều gì không rõ cần hỏi lại BGH.
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