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	PHÒNG GĐ&ĐT THỊ XÃ KỲ ANH

TRƯỜNG TH KỲ LONG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc
          Kỳ Long, ngày 11 tháng 10  năm 2021


QUY CHẾ CHUYÊN MÔN
NĂM HỌC  2021 – 2022

Căn cứ Điều lệ Trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 4/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư 20/2018/TT-BGDĐT, ngày 22/08/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên cơ sở giáo dục phổ thông;

Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGD&ĐT, ngày 09/6/2017 và Thông tư số 28/2009/TT-BGD&ĐT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông và Thông ;

Trường Tiểu học Kỳ Long  ban hành quy chế chuyên môn cụ thể như sau:

PHẦN I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
- Quy chế này quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, chế độ công tác, hội họp, học tập, báo cáo, quy định hồ sơ chuyên môn và chế độ thanh tra, kiểm tra đối với Cán bộ - Giáo viên - Nhân viên.

- Phạm vi áp dụng trong trường Tiểu học Kỳ Long.

- Đối tượng thực hiện quy chế này bao gồm: Phó Hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn, văn phòng, nhân viên thư viện, thiết bị và các giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn, tổng phụ trách Đội.
PHẦN II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
I. Quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn
1. Tổ chuyên môn
1.1.  Vị trí, chức năng của Tổ chuyên môn: Tổ chuyên môn có chức năng giúp Ban giám hiệu nhà trường điều hành các hoạt động sư phạm, trực tiếp quản lý lao động của giáo viên trong tổ.

1.2. Nhiệm vụ của Tổ chuyên môn: 
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và các hoạt động giáo dục khác.

-Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục; chịu trách nhiệm về chất lượng giáo dục.
-Tổ chức đánh giá công tác BDTX của GV trong tổ.

-Thực hiện việc đánh giá, xếp loại thi đua đối với các thành viên trong tổ cuối năm học. 
-Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên cơ sở phổ thông, đánh giá phân loại CC,VC, NLĐ và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó.

-Tổ chức đánh giá, xếp loại thi đua, đề xuất khen thưởng các thành viên trong tổ cuối năm học.

2. Thư viện:
-Thư viện là nơi lưu trữ tài liệu tra cứu, sách giáo khoa, sách tham khảo; báo chí v.v… để phục vụ cho việc dạy và học của CBGVNV và học sinh trong nhà trường.

-Tổ chức các hoạt động đọc sách và tuyên truyền đọc sách cho học sinh và CBGVNV.

3. Thiết bị

-Thiết bị là nơi lưu trữ các đồ dùng và trang thiết bị phục vụ cho việc dạy và học của CBGV và học sinh trong nhà trường.

3. Nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên
a. Nhiệm vụ và quyền hạn của Phó Hiệu trưởng chuyên môn
- Tổ chức thực hiện Chương trình giáo dục phổ thông theo đúng quyết định 16/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/5/2006 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT đối với các lớp 3 đến lớp 5 và Chương trình giáo dục phổ thông năm 2018 đối với lớp 1,2.
- Hướng dẫn thực hiện điều chỉnh nội dung dạy học và đánh giá xếp loại các môn học ở tiểu học the văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGDĐT  ngày 28/9/2016 đối với lớp 3 đến lớp 5. Thực hiện đánh giá học sinh tiểu học theo Thông tư 27/2020/TT-BGDĐT ngày 4 tháng 9 năm 2020 đối với học sinh lớp 1,2.

- Lập kế hoạch chuyên môn, xây dựng quy chế chuyên môn, phê duyệt và kiểm tra hồ sơ của chuyên môn.

- Bố trí thời khoá biểu, sắp xếp các buổi dạy.

- Tổ chức giáo viên khối tổ phụ trách ra đề kiểm tra và kiểm tra theo từng kì: Giữa kì, cuối Học kì I; cuối năm học, kháo sát nhanh.
- Dự giờ kiểm tra, khảo sát chất lượng, tham gia đánh giá xếp loại giáo viên.

- Tham gia quản lí các hoạt động giáo dục trong nhà trường như: Xây dựng kế hoạch quản lí giáo dục học sinh; quản lí hoạt động GDNGLL; quản lí giáo dục kĩ năng sống, đạo đức học sinh; quản lí hoạt động giáo dục thể chất, thẩm mỹ cho học sinh; quản lí công tác của GV chủ nhiệm. 

b. Tổ trưởng, tổ phó (khối trưởng)
- Lên kế hoạch dạy học năm, tháng, tuần tổ, khối. Xây dựng kế hoạch phù hợp, mang đặc thù thù riêng của khối, tổ mình phụ trách. Chú ý việc xây dựng kế hoạch HĐNGLL và kế hoạch chuyên đề của tổ trong năm (Mỗi tổ tối thiểu 2 chuyên đề/ 1 năm). 
- Chịu trách nhiệm điều hành công việc do nhà trường và chuyên môn phân công.

- Ra đề kiểm tra khảo sát chất lượng, kiểm tra định kỳ theo kế hoạch của tổ chuyên môn, tổng hợp rà soát  báo cáo chất lượng kịp thời. 
- Chỉ đạo và quản lý việc tổ chức HĐNGLL của khối, tổ. Phụ trách một số mảng nội dung trong công tác tổ chức HĐGDNGLL, vở sạch chữ đẹp, … của nhà trường. 
- Tham gia dự giờ, đánh giá xếp loại giáo viên trong khối, tổ.

c. Nhân viên thư viện, thiết bị: Lập kế hoạch tham mưu Hiệu trưởng xây dựng thư viện chuẩn theo quy định. Thực hiện nghiệp vụ thư viện, thiết bị như nhập kho, phân loại, cho mượn, quản lí, giới thiệu sách báo, thiết bị , ... Sắp xếp, bố trí, trưng bày sách, thiết bị dạy học một cách khoa học, có tính thẩm mỹ cao, hạn chế hư hỏng, có kế hoạch bảo quản để sử dụng được lâu dài. Ghi chép, cấp phát, thu nhận khi nhập và xuất sách, truyện, thiết bị, đồ dùng, ... cho giáo viên và học sinh. Cùng GV chủ nhiệm quản lí, hướng dẫn học sinh thực hiện đọc sách ở thư viện.
d. Giáo viên:
- Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo ch​ương trình giáo dục, kế hoạch dạy học, soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá học sinh, quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức, tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục, ra đề kiểm tra khảo sát chất lượng và KTĐK theo quy định của Bộ GD.

- Nghiên cứu, soạn bài dạy trước khi lên lớp, phải có đầy đủ các loại sổ sách theo quy định.
- Các tiết dạy đều phải chuẩn bị và sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học, đồ dùng dạy học sẵn có hoặc tự làm.

- Không được bỏ tiết, đi muộn về sớm, không được tự ý đổi tiết cho nhau khi chưa có sự nhất trí của Ban Giám hiệu.

- Giáo viên viết chữ trên bảng lớp, phiếu học tập, trong giáo án phải đúng chính tả, mẫu chữ viết quy định.

- Giảng dạy, kiểm tra, đánh giá học sinh theo chuẩn kiến thức, kĩ năng các môn học. Quy trình đánh giá phải chính xác, công bằng, khách quan. Không chê bai, nhận xét thiếu tính hướng dẫn. Kết hợp với phụ huynh để nhận xét, đánh giá học sinh.
- Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, tham gia hội giảng trong trường, mỗi tháng dự giờ từ 3 đến 4 tiết.

- Phòng học phải sạch sẽ, thoáng mát, đủ ánh sáng, không có mạng nhện. Tường phòng học, bàn học sinh không bị viết vẽ bậy. Trang trí lớp phù hợp (Nhà trường: ảnh Bác, bảng 5 điều Bác Hồ dạy, bảng câu “Non sông ...”, bảng câu Thi đua dạy tốt, học tốt”; Lớp: trang trí sản phẩm học sinh ở bảng dạ) đúng quy định trường Xanh - Sạch - Đẹp - An toàn.

- Nắm bắt thông tin kịp thời, báo cáo chính xác, đúng thời gian quy định của 
chuyên môn, của trường khi có yêu cầu.

- Đảm bảo ngày công làm việc trong năm học. Lên lớp đúng giờ, đúng tiết, không tuỳ tiện tự ý đổi tiết, bỏ lớp học, bỏ tiết dạy, đi muộn về sớm, cắt xén chương trình. 

- Giáo viên thường xuyên tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và cải tiến phương pháp giảng dạy.

- Quan tâm phụ đạo học sinh chưa hoàn thành bài học, môn học, bồi dưỡng học sinh có năng khiếu. Có kế hoạch giảng dạy, giáo dục học sinh hòa nhập (đối với các lớp có học sinh khuyết tật).

- Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt để có biện pháp tổ chức giáo dục sát với đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của từng học sinh và của lớp.

- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh và cộng đồng xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh.

- Nhận xét, đánh giá xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh lên lớp, danh sách học sinh phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về phẩm chất, năng lực trong kì nghỉ hè, phải ở lại lớp, hoàn chỉnh bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục, đánh giá vào học bạ của học sinh lớp mình chủ nhiệm.

- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, được hưởng nguyên lương, phụ cấp và các chế độ khác theo quy định khi được cử đi học để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.

e. Tổng phụ trách Đội.
- Tham gia xây dựng kế hoạch và tổ chức HĐNGLL, tham quan dã ngoại và các hoạt động trải nghiệm khác cho HS, tổ chức tiết sinh hoạt dưới cờ và tham gia giảng dạy một số tiết HĐTN lớp 1,2 (hoặc môn Âm nhạc một số lớp). 
II. Quy định chế độ làm việc, học tập
1. Quy định thời gian làm việc:
- Thời gian làm việc là 42 tuần (35 tuần thực học, 5 tuần dành cho học tập - bồi dưỡng nâng cao trình độ, 1 tuần chuẩn bị cho năm học mới và 1 tuần chuẩn bị cho tổng kết năm học)

- Thời gian dạy trên lớp: Mỗi tiết dạy từ 35 - 40 phút, giáo viên được chủ động điều chỉnh thời gian các môn học  (nhưng phải đảm bảo về kiến thức, kĩ năng cơ bản)
- Định mức tiết dạy thực hiện theo Điều 6, Điều 7, Điều 8, Điều 9, Điều 10 và Điều 11 của Thông tư số 15/2017/TT-BGD&ĐT kèm theo TT28.
2. Quy định chế độ hội họp:
- Sinh hoạt tổ chuyên môn mỗi tháng 2 lần, sinh hoạt chuyên môn trường mỗi tháng 1 lần.
- Nội dung sinh hoạt tổ:

            + Nội dung sinh hoạt lần 1: Đánh giá hoạt động của tháng qua và triển khai 
kế hoạch của tháng tới, thao giảng, …
            + Nội dung sinh hoạt lần 2: Thống nhất nội dung, phương pháp giảng dạy một số môn học trong tổ, tổ chức thao giảng, hội giảng và rút kinh nghiệm giảng dạy.
(Lưu ý: Thao giảng tổ thực hiện theo kế hoạch của tổ, có thể kết hợp thao giảng tổ và họp tổ trong một buổi. Họp đột xuất: Tổ chức họp đột xuất khi có công việc cần thiết).
3. Chế độ dự giờ, thao giảng, làm đồ dùng, viết sáng kiến kinh nghiệm
- Đối với giáo viên văn hóa dự giờ 3 - 4 tiết/tháng/giáo viên; Đối với giáo viên bộ môn dự giờ 2-3 tiết/tháng/giáo viên.

- Thao giảng: Tổ bố trí 1tiết/năm/giáo viên (tiết dạy Hội giảng; dạy chuyên đề cụm, phòng GD không tính tiết thao giảng), tổ bố trí thao giảng đảm bảo trong năm học tất cả các môn học và HĐTN (đối với lớp 1), HĐNGLL đều có tiết thao giảng của giáo viên. Tổ chuyên môn tổ chức hội giảng 2 tiết/kì.
- Dự giờ đột xuất tối thiểu 1tiết/1 giáo viên/năm (BGH dự giờ, nhận xét, đánh giá).  
- Sử dụng ĐDDH sẵn có và làm thêm ĐDDH phục vụ tiết dạy đạt hiệu quả.

- Có thể tham gia viết Sáng kiến kinh nghiệm, nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng.
5. Thực hiện công tác dạy và học
- Thực hiện Chương trình giáo dục phổ thông theo đúng quyết định 16/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/5/2006 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT (lớp 3 đến lớp 5). Thực hiện chương trình giáo dục phổ thông năm 2018 đối với lớp 1,2.

- Thực dạy 35 tuần, trong đó học kỳ I là 18 tuần, kết thúc học kỳ I trước ngày 17/01/2022, học kỳ II là 17 tuần, kết thúc năm học trước ngày 25/05/2022. (Thời có thể thay đổi theo tình hình dịch)
- Thời khoá biểu: Thực hiện theo thời khoá biểu của nhà trường quy định.

6. Công tác học tập, bồi dưỡng thường xuyên
- CBGV tham gia học các lớp bồi dưỡng và tự học để nâng cao phẩm chất chính tri, đạo đức lối sống, trình độ chuyên môn theo 3 nội dung kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên của trường trong năm học 2021 – 2022. 

7. Chế độ báo cáo
- Báo cáo hàng tháng, đầu năm, giữa học kì, cuối kì và các báo cáo khác khi cần có yêu cầu. Báo cáo phải chính xác tuyệt đối, đúng biểu mẫu và nộp đúng thời gian quy định.

III. Quy định về hồ sơ
-Thực hiện theo quy định của Phòng Giáo dục và Đào tạo, về việc Hướng dẫn các loại hồ sơ quản lý chuyên môn cấp Tiểu học.
-Hồ sơ giáo viên gồm: 

1. Phân phối chương trình lớp được phân công giảng dạy;


2. Giáo án (có thể kết hợp soạn nhiều môn và cả hai buổi dạy trong 1 cuốn);


3. Sổ dự giờ thăm lớp;


4. Bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục; Học bạ học sinh làm trên phần mềm quản lý giáo dục (GVCN).

5. Sổ chủ nhiệm (đối với GV chủ nhiệm);


6. Sổ ghi chép hội họp, ghi chép sinh hoạt chuyên môn;

7. Sổ nhật ký ghi chép những lưu ý về đánh giá, nhận xét HS (của GV không chủ nhiệm).

8. Hồ sơ BDTX 

         (gồm sổ ghi chép học tập chính trị, các chuyên đề, tập huấn, ….)
-Hồ sơ học sinh:

Khối 4-5:

+ Vở Toán

+ Vở Chính tả.

+ Vở Tập làm văn.

+ Vở Tiếng Việt( Luyện từ và câu)

+ Vở Luyện Toán ( Buổi chiều, nếu học 2 buổi)

+ Vở Luyện Tiếng Việt.( Buổi chiều, nếu học 2 buổi)

+ Vở tiếng Anh.

+ Vở mĩ thuật

Khối 3:

+ Vở Toán

+ Vở Chính tả.

+ Vở Tiếng Việt.

+ Vở Luyện Toán (Buổi chiều, nếu học 2 buổi)

+ Vở Luyện Tiếng Việt (Buổi chiều, nếu học 2 buổi)

+ Vở tiếng Anh. 

+ Vở mĩ thuật

+ Vở luyện chữ ( mỗi tuần 1 bài).

Khối 2:

+ Vở Toán

+ Vở Tiếng Việt.

+ Vở Luyện Toán ( Buổi chiều, nếu học 2 buổi)
          + Vở Luyện Tiếng Việt ( Buổi chiều, nếu học 2 buổi)

+ Vở Luyện viết

+ Vở luyện chữ ( mỗi tuần 1 bài).

+ Vở mĩ thuật

Khối 1:

+ Vở bài tập Toán

+ Vở bài tập Tiếng Việt.

+ Vở Luyện viết; 

+ Vở Mĩ thuật
IV. Quy định về kiểm tra, đánh giá xếp loại
1. Chuyên môn nhà trường
- Trong năm kết hợp với Ban kiểm tra nội bộ nhà trường đánh giá xếp loại giáo viên cuối năm.

- Nội dung kiểm tra, đánh giá gồm dự giờ, khảo sát chất lượng, kiểm tra hồ sơ của giáo viên và việc học tập, ghi chép của học sinh. Ngoài ra chuyên môn nhà trường còn đi dự giờ, kiểm tra hồ sơ giáo viên theo chuyên đề và đột xuất.

2. Tổ trưởng, tổ phó
- Kiểm tra hồ sơ giáo viên (1 lần/ kì); khảo sát học sinh đại trà, học sinh chưa hoàn thành 2-3 lần/ kì); dự giờ, kiểm tra nề nếp lớp và các hoạt động khác của tổ.
3. Đối với giáo viên đánh giá học sinh

- Thực hiện đánh giá học sinh tiểu học theo văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGDĐT  ngày 28/9/2016 đối với lớp 3 đến lớp 5. Thực hiện đánh giá học sinh tiểu học theo Thông tư 27/2020/TT-BGDĐT ngày 4 tháng 9 năm 2020 đối với học sinh lớp 1,2.

V. Tổ chức thực hiện
Trên đây là quy chế chuyên môn năm học 2021 – 2022 của trường Tiểu học Kỳ Long. Các tổ khối, giáo viên nghiên cứu, thực hiện./.

	Nơi nhận:

- BGH;
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