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QUY ĐỊNH VỀ CHUYÊN MÔN

       Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGD&ĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở; trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 
       Trường THCS Nguyễn Quý Đức ban hành một số quy định về công tác chuyên môn, năm học 2025 - 2026 cụ thể như sau: 

 I. QUY ĐỊNH VỀ CÁC LOẠI SỔ CẦN CÓ TRONG HỒ SƠ CHUYÊN MÔN 
 1. Đối với giáo viên: 
- Kế hoạch bài dạy (giáo án) (dạy chính khóa, dạy Tăng cường, HĐNGLL; BDHSG, phụ đạo HS yếu kém, dạy thêm); Kế hoạch dạy học (phụ lục 3 CV 5512)
- Sổ dự giờ;
- Lịch báo giảng;
- Sổ điểm cá nhân; kế hoạch cá nhân;

- Sổ lưu đề KT, theo dõi chất lượng các bài kiểm tra (Trừ GV dạy Nhạc, Hoạ, TD, Mỹ thuật);
- Sổ hội họp;
- Sổ chủ nhiệm (nếu làm công tác chủ nhiệm).

2. Đối với tổ chuyên môn: 
Ngoài hồ sơ cá nhân của giáo viên, tổ chuyên môn có thêm:
- Kế hoạch hoạt động chuyên môn của tổ; (Tổ trưởng)
- Sổ sinh hoạt chuyên môn của tổ; nhóm; (Tổ trưởng, Nhóm trưởng)
- Sổ lưu biên bản kiểm tra hồ sơ CM của các thành viên trong tổ. (Tổ trưởng, nhóm trưởng)


- Sổ ghi biên bản sinh hoạt chuyên đề theo định hướng nghiên cứu bài học. 
II. YÊU CẦU CỤ THỂ ĐỐI VỚI TỪNG LOẠI SỔ

A. HỒ SƠ CÁ NHÂN

1. Kế hoạch bài dạy
     Kế hoạch bài dạy (KHBD) là hồ sơ bắt buộc của giáo viên và phải đảm bảo các yêu cầu sau:

- Kế hoạch bài dạy lớp 6,7, 9: có thể dùng KHBD cũ (của các năm trước) nhưng có bổ sung cho phù hợp với đối tượng HS và hướng dẫn chuyên môn của các cấp năm học 2023-2024. Kế hoạch bài dạy lớp 8 phải soạn mới.
- Giáo viên phải soạn bài trước khi lên lớp 1 tuần, đúng Kế hoạch dạy học.

- Bài soạn phải ghi rõ ngày soạn, ngày dạy (Ghi rõ ngày, tháng, năm), tiết theo Kế hoạch dạy học và lớp dạy. Trường hợp dùng máy vi tính để soạn bài thì phải được in ra thành từng tiết dạy học, ghi đầy đủ các nội dung như trên và đóng thành tập, có nhãn.
- KH bài dạy cần đảm bảo các yêu cầu về đặc trưng của từng bộ môn, các phần rõ ràng, mục tiêu phải phù hợp với từng bài dạy, hình thức khoa học và phải soạn theo mẫu giáo án đã thống nhất trong tổ, tham khảo Phụ lục trong công văn 5512.
- Bài soạn phải đảm bảo đạt chuẩn về mặt kiến thức, kỹ năng, đúng nội dung chương trình, phù hợp với đặc trưng bộ môn, đảm bảo yêu cầu về đổi mới phương pháp (dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh, vận dụng kiến thức liên môn, vận dụng kiến thức để giải quyết các tình huống thực tế ...), thể hiện rõ hoạt động của thầy, của trò và trọng tâm tiết dạy.

- Các tiết ôn tập, luyện tập, tăng cường phải có lời giải, đáp án cho các bài tập, phải có chốt nhấn sau mỗi bài tập, mỗi dạng bài (chú trọng đến việc rèn kỹ năng cho HS).

- Các tiết kiểm tra phải có ma trận đề, đặc tả đề kiểm tra và định hướng chấm.
- Các tiết trả bài cần được đảm bảo thực hiện đúng quy định của môn học, thể hiện rõ ràng, cụ thể trong giáo án. Cần lưu lại tỷ lệ % điểm số học sinh đạt được, giải pháp khắc phục những tồn tại, hạn chế.
- Các tiết thực hành, thí nghiệm (nếu có) phải được thực hiện nghiêm túc

- 100% tiết dạy có sử dụng đồ dùng dạy học và áp dụng CNTT.

2. Lịch báo giảng:


- GV hoàn thành việc báo giảng cho tuần dạy vào trước ngày thứ Hai hàng tuần, đảm bảo chính xác, đúng tiến độ, đúng phân phối chương trình, đủ thông tin ở các cột mục. Ghi lịch báo giảng sáng, chiều riêng biệt.

- Các tiết tăng cường cần được ghi rõ trong lịch báo giảng, đảm bảo ghi rõ thứ tự tiết dạy, đầu bài dạy.


- Nếu sửa thông tin trong Lịch báo giảng phải sửa đúng quy chế. (gạch và viết lại bằng bút khác màu.)

- Nếu sổ báo giảng đã ghi hết số trang quy định thì GV nộp lại cho BGH để lưu hồ sơ và lấy sổ mới.


- Sổ báo giảng phải để đúng nơi quy định. Tuyệt đối không mang về.

- GVCN phải cập nhật TKB hằng tuần, GV cập nhật lịch báo giảng hằng tuần lên CSDL ngành.

3. Sổ dự giờ:


- GV cần ghi đầy đủ nội dung, các cột, mục của sổ, có nhận xét đánh giá và xếp loại, rút kinh nghiệm ngay sau tiết dự, đảm bảo hiệu quả trong rút kinh nghiệm và nâng cao hiệu quả bồi dưỡng của bản thân.

- Dự đủ số giờ theo quy định mỗi GV ít nhất 2 tiết /tháng.


- GV cần lưu ý cho điểm xếp loại tiết dự theo thang điểm quy định. 

- Trong các giờ hội giảng của tổ nhóm: 100% trong tổ đến dự, ghi thông tin vào sổ dự giờ.

-  Sổ dự giờ lưu tại phòng HĐSP.
4. Sổ chủ nhiệm:


- Phải thực hiện ghi chép đầy đủ các nội dung trong sổ, có kế hoạch rõ ràng cho từng tháng, cập nhật thường xuyên, ghi chép đúng nội dung hướng dẫn.
- GV cần cập nhật thông tin thường xuyên hàng ngày, hàng tuần, phát huy tác dụng trong giáo dục đạo đức, ý thức học tập của học sinh. Chú trọng các biện pháp giáo dục với các đối tượng học sinh, đặc biệt học sinh chưa ngoan, yếu kém về học tập. 


- Phải để sổ tại trường đúng nơi quy định.
5. Sổ điểm cá nhân:


- Thực hiện vào điểm nghiêm túc, chính xác, đúng quy định, sửa điểm đúng quy chế.

- Bảo quản cẩn thận, sạch sẽ.


- GV phải nộp sổ điểm cá nhân về cho BGH vào cuối năm học để lưu giữ lâu dài.

- Vào điểm trên phần mềm CSDL trước ngày 23 hằng tháng; điểm phải khớp với sổ điểm cá nhân của GV. Khi sửa điểm trên phần mềm phải làm đơn và được sự đồng ý của hiệu trưởng.
6. Sổ hội họp:


- Ghi đầy đủ nội dung các cuộc họp hội đồng, họp tổ nhóm và các công việc kiêm nhiệm khác.

B. HỒ SƠ TỔ, NHÓM CHUYÊN MÔN

1. Sổ sinh hoạt tổ chuyên môn:


 Tổ trưởng chuyên môn: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ, cập nhật thường xuyên, đủ, đúng, chính xác thông tin ở từng cột mục trong sổ sinh hoạt của tổ.


- Thực hiện sinh hoạt tổ đúng quy định (2 lần/ tháng). Nâng cao chất lượng sinh hoạt tổ, theo hướng nghiên cứu bài học, đúng theo hướng dẫn tại CV 10801 và CV 5555 của Sở GDĐT Hà Nội.

- Ghi chép chi tiết nội dung các cuộc họp, sinh hoạt, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ ...
- Đảm bảo nghiêm túc và chịu trách nhiệm về việc kiểm tra giáo án, duyệt giáo án của các thành viên trong tổ; có đánh giá nhận xét cụ thể và lưu lại trong biên bản tổ. 

- Đánh giá, nhận xét cụ thể các hoạt động của tổ viên theo từng đợt kiểm tra và đợt thi đua, theo học kỳ, năm học.

2. Sổ sinh hoạt nhóm chuyên môn:


Nhóm trưởng chuyên môn:

- Chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động của nhóm chuyên môn cập nhật thường xuyên, đủ, đúng, chính xác thông tin ở từng cột mục trong sổ hoạt động của nhóm.

- Thực hiện sinh hoạt nhóm đúng quy định (2 lần/ tháng: Tuần 2 và 4 hàng tháng), cập nhật đủ thông tin của các buổi sinh hoạt nhóm.
- Đảm bảo nghiêm túc trong việc thống nhất soạn giảng, phiếu học tập cho từng tiết, nội dung ôn tập, kiểm tra ...

3. Sổ mượn trả đồ dùng dạy học:


- GV cần cập nhật hàng ngày, đảm bảo thực hiện nghiêm túc việc sử dụng đồ dùng dạy học theo đúng quy định trong danh mục đồ dùng day học tối thiểu của Bộ giáo dục & đào tạo.


- NV phụ trách thiết bị có trách nhiệm lập bảng thống kê số lần sử dụng đồ dùng dạy học của GV theo từng tháng và báo cáo với BGH vào ngày mồng 1 đến mồng 3 của tháng sau.

C. HỒ SƠ LỚP CHỦ NHIỆM

1. Sổ ghi đầu bài:

- Sổ đầu bài là một trong những hồ sơ quan trọng của lớp (phản ánh tình hình, đánh giá tiết học, nhật ký thực hiện tiến độ ch​ương trình, phản ánh tinh thần thái độ của GV, HS…)
- GVCN phải có trách nhiệm cao trong việc lựa chọn hướng dẫn học sinh ghi chép, bảo quản sổ mượn, trả sổ hàng ngày.

- GVBM phải có trách nhiệm trong việc kiểm tra nội dung do học sinh ghi chép, nhận xét đánh giá cho điểm sau mỗi giờ dạy (Việc đánh giá cần đảm bảo công khai, chính xác, công bằng, khách quan, điểm đánh giá phải phù hợp với lời nhận xét), hướng dẫn học sinh ghi thông tin nghỉ học vào sổ và ghi rõ giờ dạy có ƯDCNTT vào sổ thống kê giờ dạy có ƯDCNTT.
- Hàng tuần GVCN phải ký nhận xét, khóa sổ.
2. Học bạ học sinh :

- Giáo viên Bộ môn chịu trách nhiệm vào điểm môn học mình phụ trách trong học bạ, trên phần mềm SDĐT, cần đảm bảo về độ chính xác của điểm số và thời gian quy định cho việc vào điểm, không sửa điểm sai quy định.                

- Giáo viên Chủ nhiệm đảm bảo hoàn thành đủ, đúng, chính xác thông tin ở các trang thuộc năm học mà mình phụ trách trên phần mềm SĐĐT.

III. QUY ĐỊNH VỀ GIỜ DẠY

1. Giáo viên:

- Giáo viên lên lớp phải có giáo án, đồ dùng dạy học; tích cực áp dụng CNTT trong giảng dạy.

- Chuẩn bị chu đáo tr​ước khi lên lớp, theo đúng kế hoạch soạn giảng.
- Ra vào lớp đúng giờ, tr​ước mỗi tiết học giáo viên phải kiểm tra số lư​ợng HS, khung cảnh sư phạm và các quy định khác của nhà trư​ờng.
- Tư​ thế, trang phục chỉnh tề, xưng hô đúng mực, không sử dụng điện thoại di động; không hút thuốc, uống bia rượu khi lên lớp.
- Tích cực cải tiến, đổi mới phương pháp dạy học phù hợp hiệu quả, tổ chức các hoạt động trên lớp khoa học, tuyệt đối không được làm ảnh hưởng đến các lớp khác.  
- Chịu trách nhiệm quản lý học sinh, hướng dẫn học sinh giữ sổ đầu bài điểm danh, nhắc HS ghi tên HS vắng từng tiết học vào sổ.
- Nhận xét cho điểm tiết học theo đúng quy định.
- Trong giờ dạy không đ​ược cho học sinh ra ngoài (trừ trường hợp đặc biệt). 

- Kết thúc giờ dạy GV giành 2-3 phút củng cố và h​ướng dẫn học sinh làm việc ở nhà, công khai các lỗi vi phạm, điểm trừ của học sinh, nhận xét ​ưu điểm, khuyết điểm của lớp vào sổ đầu bài. Những lỗi vi phạm nặng phải lập biên bản báo GVCN xử lý theo quy định và trực tiếp phản ánh với Ban Giám hiệu.

- Nghiêm cấm việc dạy gộp, bỏ tiết, lên lớp không có giáo án. Khi nghỉ giáo viên cần thực hiện nghiêm túc việc dạy bù ngay sau tuần nghỉ (1 - 2 tuần) và báo cáo việc dạy bù cho BGH.
- Hoàn thành ch​ương trình đúng thời gian quy định.
2. Công tác kiểm tra bài học sinh 

- Các bài kiểm tra phải đúng theo hướng dẫn của Bộ, của Sở GD-ĐT, tất cả các bài kiểm tra từ 1 tiết trở lên phải thống nhất trong tổ và theo quy định của PPCT. 

-  Đề kiểm tra phải được soạn trước khi kiểm tra ít nhất là 1 tuần; có ma trận, đặc tả đề. Đề bài trước khi kiểm tra phải được duyệt của TT và nộp cho Phó hiệu trưởng trước ít nhất 2 ngày.
- Giáo viên ra đề phải chịu trách nhiệm trước BGH nhà trường về chất lượng đề bài, tránh sai sót về đề và đáp án.

- Tất cả các bộ môn phải thực hiện việc trả bài. Khi trả bài giáo viên phải sửa lỗi cho học sinh.

- Khi coi kiểm tra, giáo viên cần thực hiện nghiêm túc đúng quy chế.

- Học sinh nào không tham gia làm bài kiểm tra thì giáo viên bố trí cho học sinh làm bài kiểm tra bù ngay tuần sau đó. 

- Việc chấm bài cần đảm bảo chính xác, công bằng, khách quan. Giáo viên phải chịu trách nhiệm về chất lượng bài chấm của mình.

- Cho điểm vào sổ điểm cá nhân, và vào sổ gọi tên ghi điểm và nhập tren CSDL ngay sau khi trả bài kiểm tra. Thực hiện chính xác các quy định cho điểm của các môn học. Kiểm tra thường xuyên vở ghi, vở bài tập, vở bài soạn của học sinh.


-Thực hiện nghiêm túc, chính xác, đúng thời gian quy định các chế độ báo cáo, thống kê.

- Thực hiện lưu bài kiểm tra định kỳ, cuối HK 1 năm.
3. Chế độ thao giảng, dự giờ của giáo viên trong năm học:


- Giáo viên dạy hội giảng hoặc thao giảng do nhà trường tổ chức: 1 tiết dạy/ năm học; giáo viên đi dự giờ đồng nghiệp: 2 tiết /tháng; thùc hiÖn chuyªn ®Ò theo sù ph©n c«ng cña nhµ tr­êng, cña tæ, nhãm chuyªn m«n.

- BGH nhà trường và Tổ trưởng dự giờ đột xuất bất kỳ giờ nào của giáo viên.

- Khi đi dự giờ giáo viên ghi theo đúng trình tự của sổ dự giờ.

4. Sáng kiến kinh nghiệm và đồ dùng dạy học:

a. Sáng kiến kinh nghiệm:

- Mỗi ng​ười đều phải luôn đúc rút kinh nghiệm để không ngừng nâng cao hiệu quả giảng dạy và công tác.
- Trong một năm học giáo viên được phân công phải có một sáng kiến kinh nghiệm đạt loại A cấp trường, đề tài SKKN đ​ược đăng ký với tổ, BGH vào tháng 9 hàng năm.
- SKKN phải theo đúng h​ướng dẫn của nhà trư​ờng và nộp đúng thời gian quy định.

b. Đồ dùng dạy học:

- Thực hiện nghiêm túc việc sử dụng đồ dùng dạy học theo quy định chung về đồ dùng dạy học tối thiểu của các môn học do Bộ GD&ĐT ban hành. Ngoài ra giáo viên cần tăng cường việc sử dụng đồ dùng dạy học tự làm, các bài giảng điện tử, học liệu số.
- GV giảng dạy phải chịu trách nhiệm về an toàn thiết bị TN, TBDH trong và sau tiết dạy, nếu mất mát hư​ hỏng phải lập biên bản tại chỗ và báo cáo BGH hướng xử lý. 

IV. CÔNG TÁC CỦA TỔ, NHÓM CHUYÊN MÔN:

1. Nhiệm vụ của các thành viên trong tổ, nhóm chuyên môn.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ nhóm (bao gồm cả kế hoạch dạy học, phân công chuyên môn, bồi dưỡng học sinh giỏi, bồi d​ưỡng nghiệp vụ chuyên môn, kế hoạch thao giảng, chuyên đề cấp trường...)
- Tham gia bồi d​ưỡng chuyên môn nghiệp vụ trao đổi đúc rút kinh nghiệm, thống nhất bài soạn, giải bài tập khó, thống nhất nội dung, ph​ương pháp các tiết dạy thao giảng hay dạy thử nghiệm 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...
- Tham gia các tiết dạy thao giảng, chuyên đề, đánh giá xếp loại các tiết dạy thao giảng.
- Thông nhất trong tổ có kế hoạch, biện pháp tổ chức việc phụ đạo học sinh chậm tiến bộ, phát hiện và bồi dư​ỡng HSG.
- Thực hiện và tự kiểm tra việc thực hiện các yêu cầu về chuyên môn theo kế hoạch hoặc theo yêu cầu riêng của nhà trư​ờng.
- Trao đổi và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm, tự bồi dư​ỡng nâng cao trình độ chuyên môn.
- Thực hiện các phong trào thi đua, nhận xét đánh giá đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với các thành viên trong tổ. 

- Tham gia họp Tổ 1 lần/tháng vào tuần 1hàng tháng, họp Nhóm: Tuần 2, 4 hàng tháng. 
2. Nhiệm vụ của tổ trư​ởng chuyên môn 
- Xây dựng kế hoạch tổ và tổ chức thực hiện. 

- Thống kê các loại báo cáo theo yêu cầu của BGH.
- Tham m​ưu cho BGH về phân công chuyên môn, đảm bảo công bằng về định mức lao động, không có hoặc có rất ít người không đủ (hoặc thừa) định mức.
- Quản lý các thành viên của tổ, quản lý chuyên môn, kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên. Theo dõi các hoạt động toàn diện của tổ viên.
- Quản lý lao động của tổ, phân công bố trí dạy thay trong tổ.
- Xây dựng khối đại đoàn kết trong tổ, đẩy mạnh phong trào thi đua, xây dựng tổ đạt các danh hiệu thi đua: Tập thể Lao động tiên tiến.

- Đánh giá, xếp loại tổ viên theo từng đợt.
V. QUY ĐỊNH VỀ NỀ NẾP CHUYÊN MÔN, KỶ LUẬT LAO ĐỘNG:

- Chấp hành nghiêm túc phân công nhiệm vụ chuyên môn và các nhiệm vụ khác. Thực hiện nghiêm túc giờ giấc ra vào lớp và chế độ hội họp. Giáo viên dạy đủ 45 phút/tiết nếu có tiết cuối phải giám sát HS đóng cửa, tắt điện, tắt quạt và quản lý HS thời gian cuối giờ và xử lý hiện tượng bất thường có thể xảy ra.
- Không tự ý đổi giờ hoặc tự ý nhờ ng​ười dạy thay. 
- Giáo viên nghỉ đột xuất phải báo TTCM và BGH trước giờ truy bài.

- Giáo viên nghỉ ốm từ 3 ngày trở lên phải có giấy chứng nhận của bệnh viện và phải có đủ hồ sơ, giáo án gửi lên trường trước một ngày. Giáo viên đi công tác cũng phải thực hiện quy định trên. Nếu vi phạm nhà trường không bố trí dạy thay, coi giờ trống đó là do giáo viên vi phạm nền nếp chuyên môn.

 - Giáo viên bộ môn phải chịu trách nhiệm về nền nếp của học sinh trong tiết dạy của mình và phải có biện pháp uốn nắn những vi phạm trong giờ, đôn đốc học sinh học bài và làm bài của bộ môn mình phụ trách, không được đổ lỗi cho khách quan và cho học sinh.

- Giáo viên bộ môn cần quản lý học sinh trong giờ có hiệu quả, không được để xảy ra tình trạng quản lý kém hiệu lực làm ảnh hưởng đến chất lượng bộ môn cũng như làm ảnh hưởng đến giờ học của các lớp khác đồng thời phối hợp chặt chẽ với GVCN để quản lý tốt học sinh. 

VI. MỘT SỐ LƯU Ý
- Các loại hồ sơ sổ sách phải dùng cùng màu mực bút bi xanh để thuận tiện cho việc cất giữ lâu dài.
- Ghi chép, lưu giữ cẩn thận tránh làm mất.

- Khi sai sót phải báo cáo BGH để có hướng xử lý, không tự động thay sổ hoặc xé sổ.
- Tổ trưởng, BGH có thể kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giáo viên bất kỳ lúc nào giáo viên đều phải chấp hành.
	Nơi nhận:

· CB, GV (để t/h);

· Lưu VT
	HIỆU TRƯỞNG

Đỗ Thị Xuân


PHỤ LỤC 1.

QUY ĐỊNH VỀ CÁC HIỆN TƯỢNG VI PHẠM QUY CHẾ CHUYÊN MÔN

1. Lên lớp không có giáo án, hoặc dạy không đúng với nội dung trong giáo án.
2.  Thực hiện không đúng PPCT đã phê duyệt.
3. PPCT, sổ báo giảng, sổ đầu bài, vở ghi của học sinh không khớp.

4. Quên giờ dạy, nghỉ dạy không phép.
5. Bỏ không kiểm tra vẫn cho HS điểm.

6. Vào điểm KT định kỳ không đúng thời gian quy định.

7. Không sử dụng đồ dùng dạy học theo quy định. 
8. Để chậm chương trình quá 2 tuần không có lí do chính đáng.
* Ghi chú: Khi GV vi phạm quy chế CM, BGH lập biên bản, lưu hồ sơ xét đánh giá GV cuối năm.
TIÊU CHUẨN TỔ LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN CẤP TRƯỜNG
Tiêu chuẩn 1: Có 80% số lượng tổ viên đạt lao động tiên tiến cấp trường. 

Tiêu chuẩn 2:  100% GV trong DS viết SKKN đạt loại A, B cấp trường.
Tiêu chuẩn 3:  Không có tổ viên vi pham quy chế chuyên môn.
Tiêu chuẩn 4: Thực hiện tốt các nội dung phong trào của ngành.

Tiêu chuẩn 5: 70% GV trong tổ đạt GVG cấp trường.
Tiêu chuẩn 6: Tố có kế hoạch giúp đỡ, bồi dưỡng giáo viên mới và GV chưa có kinh nghiệm giảng dạy và quản lí HS.
PHỤ LỤC 4

TIÊU CHUẨN GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM GIỎI
Tiêu chuẩn 1: Đối với lớp chủ nhiệm. 

 A. Đạt lớp tiên tiến: 
- Đối với lớp đồng trình độ: đạt lớp Tiên tiến. 
- Đối với lớp đại trà: Các đợt thi đua đều đạt loại tốt, không để xảy ra các sự vụ lớn.
- Lớp đạt “Lớp học Ba Tốt).
B. Chất lượng giáo dục: 
- Lớp đồng trình độ: 100% xếp loại học Giỏi – Khá (70% xếp loại Học lực Giỏi).
- Các lớp khác: (Đạt mức học lực theo mặt bằng chung của nhà trường trong năm học)

C. Đội ngũ cán bộ lớp: Hoàn thành tốt các nhiệm vụ, TT chấm thi đua nghiêm túc.
D. Hạnh kiểm: 

- Lớp đồng trình độ: 100% xếp loại HK Tốt 

- Các lớp khác (Đạt mức Hạnh kiểm theo chỉ tiêu đã đăng ký) 
- Giảm 70% tỷ lệ HS chậm tiến (Với lớp đại trà)

E. Khung cảnh Sư phạm:
- Giữ vệ sinh sạch. đẹp trong và ngoài lớp, bảo vệ của công tốt. 

Tiêu chuẩn 2: Giáo viên chủ nhiệm. 

A. Triển khai đầy đủ hoạt động của nhà trường, BGH đối với lớp: đạt hiệu quả.

B. Tổ chức các tiết sinh hoạt lớp có chất lượng.
C.  Phối kết hợp với hội CMHS. 

· Kết hợp chặt chẽ với CMHS của lớp có biện pháp để CMHS ủng hộ phong trào của lớp, trường, tham gia nhiệt tình các hoạt động của lớp, trường .

· Không để xảy ra những sự việc lớn: Bạo lực học đường, HS vi phạm nội quy nhiều lần….
PHỤ LỤC 5

TIÊU CHUẨN GIÁO VIÊN DẠY GIỎI CẤP TRƯỜNG
Tiêu chuẩn 1: Đạt lao động tiên tiến cấp trường
Tiêu chuẩn 2: 
BCM dự giờ 2 tiết: 1 tiết báo trước (Giỏi), 1 tiết đột xuất (Khá trở lên)
Tiêu chuẩn 3: HSSS đạt loại tốt
Tiêu chuẩn 4: Sử dụng đồ dùng dạy học: 
· Sử dụng và cập nhật vào sổ thường xuyên các đồ dùng dạy học theo đúng quy định của BCM.
· Tích cực ứng dụng CNTT vào giảng dạy, đạt hiệu quả cao.
Tiêu chuẩn 5: Chất lượng giảng dạy:
- Chất lượng chung của các lớp dạy:  Đạt chỉ tiêu
- Giảm 30% tỷ lệ học sinh yếu kém so với đầu năm.
PHỤ LỤC 6
TIÊU CHUẨN ĐÁNH GIÁ LỚP TIÊN TIẾN
Tiêu chuẩn 1: Học lực. 
1. Lớp đồng trình độ: 80% xếp loại học lực Giỏi – Khá. (60% học sinh xếp loại học lực Giỏi).
2. Các lớp khác: Có tỉ lệ học sinh khá - giỏi bằng hoặc hơn tỉ lệ chung của trường 
· Không có học sinh xếp loại học lực Kém. 

· Tỉ lệ học sinh xếp loại học lực Yếu ít hơn hoặc bằng chỉ tiêu của trường. 

Tiêu chuẩn 2: Hạnh kiểm: 

1. Lớp đồng trình độ: 100% học sinh xếp loại Hạnh kiểm Tốt 

2. Các lớp khác:  Đạt mức Hạnh kiểm theo mặt bằng chung của nhà trường năm học 
Tiêu chuẩn 3: Tiết học Tốt: 

1. Đạt 70% tiết học xếp loại Tốt.         -   Lớp đồng trình độ: đạt 95% trở lên. 
2. Không có tiết xếp loại TB. 

Tiêu chuẩn 4: Chi Đội xếp loại: Tốt (Không có sự vụ lớn)
Tiêu chuẩn 5: Học sinh châm tiến. 
70% học sinh có tiến bộ so với đầu năm. 

Tiêu chuẩn 6: Chi hội CMHS xếp loại Tốt. 

Tiêu chuẩn 7: Đội ngũ cán bộ lớp hoàn thành tốt công việc.

PHỤ LỤC 7
TIÊU CHUẨN TỔ TRƯỞNG XẾP LOẠI XUẤT SẮC
Tiêu chuẩn 1: Gương mẫu, đi đầu trong các hoạt động phong trào của nhà trường. 
Tiêu chuẩn 2: Không có thành viên tổ vi phạm quy chế chuyên môn. Thực hiện nghiêm túc việc quản lí giờ dạy. 
Tiêu chuẩn 3: Chỉ đạo, giúp đỡ các thành viên trong tổ (đặc biệt các đồng chí giáo viên mới) hoàn thành nhiệm vụ mà nhà trường giao cho. 
Tiêu chuẩn 4: Kết hợp chặt chẽ với các trưởng ban ngành, BGH, chủ động đề xuất các ý kiến để nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện của nhà trường. 

Tiêu chuẩn 5: Là trung tâm khối đoàn kết trong tổ. Chỉ đạo tổ viên đạt 80% lao động tiên tiến cấp trường. 
PHỤ LỤC 8

QUY ĐỊNH VỀ DẠY THAY, DẠY BÙ

1. Dạy bù: 

- Hoàn thành dạy bù chậm nhất là 2 tuần sau khi nghỉ. (nghỉ vì lý do riêng)

- Dạy bù phải báo BGH trước ít nhất 1 ngày.

2. Nghỉ dạy:

- Nghỉ có kế hoạch trước từ 3 ngày trở lên: GV tự bố trí đổi giờ, nhờ GV dạy, báo BGH. 

       (Kể cả GV đi họp)

- Nghỉ đột xuất 1 - 2 ngày.

         + Gửi giáo án cho BGH.

         + BGH phân công dạy thay, hạn chế tối đa tiết trống.

         + GV dạy thay phải nghiêm túc, hoàn thành CT, ghi sổ đầu bài: Nếu không hoàn thành thì GV dạy thay phải chiụ trách nhiệm.
