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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế chuyên môn

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT HOÀNG MAI

Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 Thông tư Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ Thông tư 26/2020/TT-BGDĐT ngày 26/8/2020 Thông tư Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh THCS và học sinh THPT ban hành kèm theo Thông tư số 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ  Điều 11 Chương II, Điều lệ trường Trung học cơ sở ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng trường Trung học;

Xét đề nghị của bà Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định Quy chế chuyên môn trường THPT Hoàng Mai.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký và được bổ sung vào Quy chế nội bộ bắt đầu từ năm học 2021-2022 . Các Quy chế chuyên môn trước đó bãi bỏ.
Điều 3. Các ông (bà) Phó Hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn và giáo viên chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

	Nơi nhận:
- Các P.HT(t/h);
- Tổ trưởng CM (t/h);

- GV (t/h);

- Lưu: VT, CM.
	HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)
Hồ Hồng Sơn
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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:250 /QĐ-THPT HM,  ngày 14 /9/2021)


CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG.

Điều 1. Đối tượng và phạm vi thực hiện

Quy chế này áp dụng cho tổ chuyên môn, giáo viên trực tiếp giảng dạy. Áp dụng cho nhiều năm học, có sự điều chỉnh qua từng năm cho phù hợp tình hình thực tế.

Điều 2. Nội dung 

1. Quy định về các hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn, nhiệm vụ của tổ trưởng, tổ phó, nhóm trưởng chuyên môn.

2. Quy định nhiệm vụ của giáo viên trong quá trình thực hiện công tác chuyên môn.

3. Sự phối, kết hợp giữa các tổ chức trong nhà trường chỉ đạo công tác chuyên môn.

CHƯƠNG II

TỔ CHUYÊN MÔN VÀ NHIỆM VỤ CỦA TỔ TRƯỞNG

Điều 3. Tổ chuyên môn và nhiệm vụ của tổ trưởng:  

 1. Nhiệm vụ của tổ trưởng chuyên môn:

  
Nhiệm vụ của Tổ chuyên môn được quy định tại Điều 14 Điều lệ THPT: Có chức năng quản lí chuyên môn trong tổ của mình, tham mưu với Ban Giám hiệu về công tác chuyên môn. Đề xuất phân công nhiệm vụ chuyên môn của tổ viên; bố trí dạy thay trong tổ. 

- Chủ động xây dựng kế hoạch giáo dục của tổ, được BGH duyệt theo lịch.

- Đề xuất lựa chọn SGK, xuất bản phẩm tham khảo để sử dụng trong nhà trường theo quy định của Bộ trưởng BGD&ĐT.

- Thực hiện kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn theo kế hoạch giáo dục của nhà trường đã được hội đồng trường phê duyệt.

- Hướng dẫn tổ viên xây dựng kế hoạch giáo dục của giáo viên phù hợp với của nhà trường và kế hoạch giáo dục của Bộ, Sở GD & ĐT.

- Chỉ đạo tổ viên thực hiện các nhiệm vụ chính trị của Tổ. Theo dõi giáo viên vắng, phân công giáo viên dạy thay, dạy bù.

- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên trong tổ.

- Tham gia đánh giá, xếp loại tổ viên. Kiểm tra nội bộ và kiểm tra hồ sơ, việc thực hiện quy chế CM của giáo viên theo quy định của nhà trường.

- Đề xuất khen thưởng và kỉ luật đối với tổ viên.

- Chủ trì các buổi họp tổ, thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo theo định kì cho BGH. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về mọi hoạt động chuyên môn của tổ do mình phụ trách.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

2. Hồ sơ của tổ chuyên môn:(Tổ trưởng chịu trách nhiệm)
- Kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn.
- Sổ biên bản họp tổ, nhóm CM.

- Kế hoạch, hồ sơ thực hiện NCHB, thao giảng, chủ đề, chủ đề Stem, dự án.

- Kế hoạch dạy học các môn học theo tổ/nhóm chuyên môn (lồng ghép các chủ đề, chủ đề Stem, dự án trong năm).

- Sổ theo dõi giáo viên vắng, phân công dạy thay.

- Sổ kiểm tra thực hiện quy chế CM; hồ sơ thao giảng, kiểm tra nội bộ.

- Hồ sơ lưu các văn bản chỉ đạo của cấp trên, Thông tư 58, Thông tư 26, Thông tư 22, Thông tư 32 Điều lệ  trường PT, Quy chế nội bộ, các văn bản của sở, của trường.

Các loại hồ sơ lưu đầy đủ theo quy định tại phòng Tổ chuyên môn.

CHƯƠNG III

QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN
Điều 4.  Thực hiện đúng, đủ các nhiệm vụ được quy định tại Điều 26 và Điều 27 của Điều lệ trường THPT. Cụ thể ở các nội dung sau:

1. Kế hoạch: Mỗi giáo viên phải có:

- Kế hoạch giáo dục của giáo viên (có Tổ trưởng kí duyệt) phải thể hiện được các yêu cầu:

   
+ Những thông tin về lí lịch cá nhân: họ và tên, ngày sinh năm vào ngành, CM  

   
+ Nhiệm vụ được phân công trong năm học.

   
+ Đăng ký dự thi GV dạy giỏi, GV chủ nhiệm lớp giỏi cấp trường, cấp tỉnh (nếu tổ chức).

   
+ Đăng ký các danh hiệu cá nhân từ cấp trường đến cấp Cơ sở, Tỉnh, Bộ (nếu có).

   
+ Đăng ký chất lượng dạy học. (Bảng Đăng ký phải có số liệu cụ thể về tỉ lệ chất lượng đầu năm và tỉ lệ chất lượng phấn đấu cuối năm theo 4 mức: Giỏi, khá, trung bình, yếu ở từng lớp dạy; đăng ký tỷ lệ điểm thi TN THPT lớp 12, vị thứ lớp theo môn; tỉ lệ học sinh giỏi tỉnh (nếu được phân công), cơ sở để giáo viên Đăng ký chất lượng là lấy điểm tổng kết bộ môn của năm học trước, trừ đi 5% để làm định mức tối thiểu; kết quả thi TN THPT lớp 12 năm học 2019-2020, 2020-2021.
   
+ Đăng ký viết sáng kiến kinh nghiệm đạt bậc 3 đề nghị nạp Sở. (Tối thiểu 1lần/3 năm/giáo viên).
+ Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ hàng tháng. 
  
-  Lên lịch báo giảng điện tử hàng tuần trong ngày thứ 2, phải thể hiện đủ, đúng nội dung.

  
-  Kế hoạch mượn và sử dụng thiết bị dạy học hàng tuần  gồm 2 bản, một bản nộp cho nhân viên phụ trách thiết bị chậm nhất vào thứ 7 tuần trước, một bản lưu trong hồ sơ cá nhân.

- Vào điểm trên hệ thống vn.edu đầy đủ, kịp thời theo Thông tư 26 và Thông tư 58 (nếu điều chỉnh điểm phải có Giấy đề nghị và xác nhận của Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng khi được Hiệu trưởng ủy quyền).  

2. Thực hiện giảng dạy.
a. Dạy chính khoá: 

- Giáo án: giáo viên trực tiếp giảng dạy phải soạn giáo án đúng quy định. Dạy nội dung gì, phải có giáo án nội dung đó, giáo án phải thể hiện được nội dung đổi mới phương pháp dạy học, khuyến khích soạn giáo án theo hướng tiếp cận với chương trình GDPT 2018. Các tiết dạy thao giảng, chủ đề, nghiên cứu bài học soạn theo phụ lục 3 công văn 1654/SGD&ĐT-GDTrH về việc hướng dẫn thực hiện chương trình giáo dục trung học năm 2021-2022. 
- Tăng cường sử dụng công nghệ thông tin trong dạy học: Hướng tới tất cả giáo viên sử dụng thành thạo các thiết bị CNTT vào dạy học. Mỗi giáo viên có tối thiểu 09 tiết/lớp học không có tivi, máy chiếu /năm/môn học và 18 tiết/lớp học có tivi hoặc máy chiếu /năm/môn học dạy có ứng dụng CNTT trong năm học.
- Dạy học đúng theo Thời khoá biểu của trường, thực hiện nghiêm túc việc đổi mới: PP dạy học, phương pháp sử dụng thiết bị thực hành, kiểm tra đánh giá.
- Thực hiện đúng kế hoạch giáo dục môn học.
- Các môn có dạy NCBH, chủ đề, chủ đề Stem, dự án, tự chọn phải có sự trao đổi, thống nhất trong Tổ, được Ban Giám hiệu phê duyệt mới thực hiện.

- Giáo viên phải chịu trách nhiệm trước BGH về mọi hoạt động trong tiết dạy.

- Thực hiện đầy đủ các quy định về: kiểm tra nội bộ, dạy thao giảng, dự giờ, ghi sổ đầu bài, quản lí học sinh.

b. Dạy bù: 
Nếu dạy chậm chương trình dù bất cứ lí do gì, giáo viên phải báo cáo với Tổ trưởng. Tổ trưởng báo cáo Ban Giám hiệu để lên kế hoạch dạy bù bảo đảm tiến độ chương trình. 

c. Dạy thêm: 
Học sinh đăng ký học thêm qua GVCN gửi về BGH để xếp lớp và lên lịch. Giáo viên dạy thực hiện theo lịch phân công của Nhà trường. Mọi quy định về chuyên môn được thực hiện như dạy chính khoá. 

d. Dạy nghề: 
Dạy theo lịch phân công của trường, dạy đúng lịch, đúng giờ, đủ số tiết PPCT, đảm bảo chất lượng, đầy đủ hồ sơ quy định.

 
e. Dạy thao giảng:
Nhà trường tổ chức tiết dạy thao giảng tập trung định kỳ trong  các tháng 10,11,12/2021và các tháng 2,3,4/2022. Các tổ chuyển môn triển khai tổ chức tiết thao giảng đảm bảo mỗi nhóm chuyên môn ít nhất 6-9 tiết/nhóm chuyên môn/năm học tùy theo số lượng thành viên trong nhóm. Sau các giờ dạy thao giảng tập trung thảo luận rút kinh nghiệm trong tổ, nhóm chuyên môn và lưu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định. 

3. Ghi sổ đầu bài: 

- Sau mỗi tiết dạy giáo viên phải ghi đầy đủ các thông tin quy định trong sổ đầu bài. Lời phê phải ngắn gọn, rõ ràng, đủ nội dung, tương ứng với điểm đánh giá. Sổ đầu bài không được tẩy, xoá, không ghi bằng bút có thể tẩy được. Nếu giáo viên dạy xong mà không phê sổ đầu bài thì coi như tiết đó giáo viên không dạy và tính trừ vào lương, đồng thời đưa vào xếp loại thi đua của tháng.

- GVCN nhận xét, đánh giá tiết chào cờ và tiết sinh hoạt.

4. Dự giờ:

- Định mức tối thiểu.

 
+  Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng dự  ít nhất 30% giáo viên/ năm học.

 
+ Giáo viên dự giờ bằng hoặc nhiều hơn số tiết nhóm chuyên môn tổ chức thao giảng tập trung. Với giáo viên có thời gian công tác dưới 5 năm dự giờ 18 tiết/năm. Với giáo viên tập sự dự giờ theo quy định 2 tiết/tuần.
- Yêu cầu đối với hoạt động dự giờ.

+ Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng dự giờ có thể dự đột xuất, không báo trước; các tiết dạy kiểm tra nội bộ, thể nghiệm có báo trước.

+ Giáo viên khi dự giờ phải báo trước cho người dạy ít nhất trước 01tiết.

+ Các tiết dự giờ phải có Phiếu đánh giá xếp loại giờ dạy giáo viên (hoặc sổ dự giờ được ghi chép đầy đủ nội dung của tiết dạy, thời gian dự, tên lớp, nhận xét sau khi dự và phải có đánh giá, xếp loại đối với tiết dạy của GV cùng bộ môn theo quy định).

5. Hồ sơ cá nhân:

- Kế hoạch giáo dục của giáo viên, bao gồm cả kế hoạch mượn và sử dụng thiết bị dạy học.
- Kế hoạch bài dạy (giáo án): Tất cả các hoạt động giảng dạy trong nhà trường đều phải có giáo án.

- Phiếu đánh giá xếp loại giờ dạy giáo viên (hoặc sổ dự giờ).
- Sổ theo dõi đánh giá học sinh.
- Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên chủ nhiệm).

- PPCT, Thông tư 58, Thông tư 26, Thông tư 22, Thông tư 32, quy chế CM, các văn bản chỉ đạo của trường và cấp trên.

- Lịch báo giảng (điện tử). LBG dạy thêm.
Điều 5.  Kiểm tra đánh giá học sinh: 
Thực hiện theo Thông tư 26, Thông tư 58 của Bộ GD & ĐT. 
 
1. Kiểm tra thường xuyên:

      
Giáo viên tự chủ động có thể thực hiện số lần kiểm tra, đánh giá thường xuyên nhiều hơn số điểm kiểm tra, đánh giá thường xuyên theo quy định. Việc lấy kết quả bài kiểm tra, đánh giá thường xuyên nào để ghi vào sổ gọi tên và ghi điểm do giáo viên lựa chọn tuy nhiên phải đảm bảo công bằng, khách quan và ghi nhận sự tiến bộ của học sinh, và đúng thời gian quy định .
 2. Kiểm tra định kì: 

- Thực hiện theo kế hoạch dạy học môn học. Các Tổ, Nhóm chuyên môn phải thống nhất giới hạn chương trình, quy định ra đề đảm bảo sát chuẩn kiến thức, hướng dẫn học sinh ôn tập trước ít nhất một tuần. Xây dựng ma trận đề, đặc tả đề theo hình thức đổi mới kiểm tra, đánh giá năng lực học sinh. Giáo viên phải căn cứ vào ma trận đề thi, bảng đặc tả câu hỏi để biên soạn câu hỏi cho đề kiểm tra đảm bảo đúng yêu cầu cần đạt và công bằng đối với học sinh. Mọi hình thức kiểm tra phải được thể hiện chi tiết trong giáo án. 

  
- Kiểm tra cuối kì mỗi môn sẽ làm theo một đề thống nhất. Thời gian và cách thức do BGH quy định.

 
- Khi chấm các bài tự luận, giáo viên phải có lời phê ít nhất trên 1/3 tổng số bài của lớp được kiểm tra. Việc trả bài, vào điểm phải đúng thời gian (bài kiểm tra định kì chậm nhất sau 1 tuần kể từ thời điểm kiểm tra).

  
- Mọi giáo viên phải tự nhập điểm kiểm tra vào máy chủ của trường. Điểm kiểm tra được xác định hoàn thành khi đã vào máy chủ của nhà trường. Giáo viên phải chịu trách nhiệm về điểm số của bộ môn ở các lớp do mình dạy.

  
- Khi có thắc mắc hay khiếu nại của học sinh về điểm kiểm tra, giáo viên phải công khai giải đáp trên cơ sở đáp án của bài kiểm tra, không được trù dập hay xúc phạm học sinh. Nếu có sai sót thì phải sửa điểm cho học sinh.

  
- Việc chữa điểm phải thực hiện đúng quy chế (Nếu chữa điểm phải có Giấy đề nghị và xác nhận của Hiệu trưởng hoặc phó Hiệu trưởng khi được Hiệu trưởng ủy quyền).
  
- Giáo viên chủ nhiệm tổng kết điểm trung bình môn và xếp loại học lực cho học sinh trong từng học kì và cả năm theo Thông tư 26 và Thông tư 58.
Điều 6. Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn và hồ sơ .

1. Kiểm tra thực hiện quy chế chuyên môn:

- Nội dung:
+ Việc soạn kế hoạch bài dạy của giáo viên (Ban Giám hiệu và tổ trưởng chuyên môn kiểm tra đột xuất).

+ Thực hiện kế hoạch dạy học môn học, lên lịch báo giảng điện tử.

+ Tiến độ vào điểm trên vn.edu
+ Phê sổ đầu bài

+ Chậm, vắng; dạy thay.

+ Việc thực hiện các nhiệm vụ được giao của giáo viên.

- Trách nhiệm kiểm tra: Mỗi tháng tổ trưởng hoặc tổ phó, nhóm trưởng được uỷ quyền, kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của tổ viên một lần. Có biên bản kiểm tra, đánh giá xếp loại 01 bản nộp cho BGH chậm nhất ngày 25 hằng tháng và 01 bản lưu ở tổ. Người kiểm tra chịu hoàn toàn trách nhiệm về kết quả kiểm tra.

- Nếu tháng nào tổ không thực hiện kiểm tra theo quy định hoặc kiểm tra mà không nạp kết quả đúng thời hạn thí hồ sơ của tổ tháng đó xếp loại yếu. Trường hợp kết quả kiểm tra không chính xác thì hạ loại thi đua 01 bậc của người kiểm tra trong tháng đó. 

2. Kiểm tra hồ sơ:

  
- Hồ sơ của Tổ trưởng, tổ phó và hồ sơ của tổ do Hiệu trưởng phân công kiểm tra.

  
- Hồ sơ của giáo viên Hiệu trưởng ủy quyền cho tổ trưởng hoặc tổ phó kiểm tra.

 
- Mỗi lần kiểm tra đều phải có biên bản đánh giá xếp loại theo các mức độ tốt, khá, trung bình, yếu để làm căn cứ xét thi đua của cán bộ, giáo viên.

 
-  Cuối học kì I và cuối năm học, Hiệu trưởng sẽ phân công kiểm tra chéo hồ sơ của các lớp. Những người được phân công kiểm tra chéo phải chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả kiểm tra của mình.

  
- Giáo viên chịu trách nhiệm về hồ sơ cá nhân; Tổ trưởng chịu trách nhiệm về hồ sơ của tổ.

Điều 7.  Bố trí dạy thay

- Tổ trưởng chịu trách nhiệm phân công người dạy thay và báo trước cho người được phân công ít nhất 01 ngày để người được phân công có thời gian chuẩn bị. Tổ trưởng tổng hợp kết quả dạy thay (công tác) nạp cho BGH qua kế toán, để thanh toán chế độ. Đối với dạy thay nội bộ nhóm chuyên môn tự thanh toán chế độ trong nhóm. Đối với tổ ghép thì Tổ trưởng có thể uỷ quyền cho Nhóm trưởng chuyên môn phân công và tổng hợp dạy thay của bộ môn do Nhóm trưởng phụ trách. Nếu vì một lí do nào đó mà Tổ trưởng, Tổ phó được uỷ quyền không phân công dạy thay, thì người xin nghỉ phải trực tiếp báo với BGH và dự kiến phương án dạy thay hợp lí nếu  được nhất trí thì mới được nghỉ. Nếu không có lí do chính đáng mà tổ trưởng, tổ phó được uỷ quyền  phân công dạy thay thì tổ trưởng, tổ phó được uỷ quyền phải chịu trách nhiệm về những tiết bỏ trống đó.


- Những giáo viên được phân công dạy thay mà không dạy thì coi như vắng tiết của mình để đưa vào xét thi đua.


- Trong trường hợp tổ trưởng, nhóm trưởng phân công dạy thay không hợp lí thì giáo viên được phân công phải phản ánh cho BGH bằng văn bản ngay sau khi được phân công.

- Giáo viên tuyệt đối không được tự bố trí dạy thay, dạy thế . 

Điều 8. Quy định vào điểm, bảo quản sổ điểm và học bạ: 
  

1. Đối với giáo viên chủ nhiệm:

-  Theo hướng dẫn của Ban quản trị Sổ điểm nhập đúng và đầy đủ các thông tin, mục theo quy định trên Sổ điểm điện tử vn.edu. Giáo viên chủ nhiệm lớp nào thì chịu trách nhiệm về thông tin trong sổ điểm của lớp đó. Nếu sau khi chuyển lớp chủ nhiệm mà những nội dung trước đó chưa hoàn thành thì trách nhiệm thuộc về giáo viên chủ nhiệm cũ.

  
- Việc tổng kết điểm, xếp loại học lực của học sinh sau khi thi lại, xếp loại hạnh kiểm của học sinh sau khi rèn luyện trong hè thuộc về trách nhiệm của giáo viên chủ nhiệm của năm học có học sinh thi lại và rèn luyện trong hè (GVCN cũ).
  
- Đầu và cuối mỗi buổi học, thư kí của lớp được giáo viên chủ nhiệm uỷ quyền đến văn phòng để nhận, trả sổ đầu bài. Việc nhận và trả sổ đầu bài phải có kí nhận và kí trả.

2. Đối với giáo viên bộ môn:

- Đọc kĩ hướng dẫn để nhập đầy đủ, chính xác các mục thuộc trách nhiệm của giáo viên bộ môn. Hoàn toàn chịu trách nhiệm về những thông tin, nhận xét và tính chính xác về những nội dung nhập trong sổ điểm, học bạ ở những mục do mình phụ trách. 
- GVBM thực hiện thời gian đánh giá theo quy định (phụ lục 1).

Điều 9. Các quy định về đánh giá, xếp loại cá nhân và tập thể.

1. Quy định xếp loại cá nhân:

Những giáo viên vi phạm một trong các nội dung dưới đây sẽ bị xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ và xử lý kỷ luật theo quy định:

     
Vắng dạy hoặc họp CM, cơ quan và các cuộc họp khác không lí do từ 01 tiết trở lên/ năm học; 5 lần đối với có phép/năm.
     
Tự ý cắt hoặc bỏ chương trình.
    
Kiểm tra thừa hoặc thiếu hệ số điểm của môn từ 1 học sinh/lớp trở lên do mình giảng dạy.

          Vào điểm chậm quá 3 cột/các lớp dạy/học kỳ theo quy định. 

          Lên LBG điện tử chậm quá 3 lần/học kỳ theo quy định.

          Sửa điểm trên sổ điểm điện tử khi chưa có sự đồng ý của BGH.

          Vi phạm QCCM trên sổ đầu bài 3 lần/1 học kỳ (Không ghi tiết PPCT, tên bài dạy....) 

     
Làm mất sổ đầu bài.

     
Không thực hiện nhiệm vụ chuyên môn do nhà trường phân công hoặc tự ý bố trí dạy thay, dạy thế không báo với Tổ trưởng và BGH.

    
Không đủ hồ sơ cá nhân theo quy định.

    
Kiểm tra nội bộ bị xếp dưới trung bình, hoặc không thực hiện đầy đủ kế hoạch kiểm tra nội bộ của tổ.

    
Dự giờ không đủ định mức theo quy định 

    
Không hoàn thành các modun BDTX.

    
Tổ trưởng không có đủ hồ sơ của tổ theo quy định, hoặc nộp báo cáo chậm từ 03 lần trở lên.

2. Quy định xếp loại tập thể:

* Tổ xuất sắc:

    
+ Sáng tạo vượt khó, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, hoàn thành tốt các nghĩa vụ đối với nhà nước.

           + Có 95% giáo viên trong tổ hoàn thành nhiệm vụ được giao và đạt danh hiệu “Lao  động tiên tiến).

    
+ Học sinh giỏi tỉnh đạt đạt 65% trở lên và có học sinh đạt giải . 
          + Có hướng dẫn bảo trợ học sinh dự thi KHKT cấp tỉnh.

          + Có cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu CSTĐ và không có cá nhân bị kỉ luật từ hình thức khiển trách trở lên.

          + Có SKKN bậc 3 gửi lên sở xét.
          + Nội bộ đoàn kết, gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật nhà nước.

    
+ Kết quả xếp thứ các nhóm có môn thi trong kì thi TN THPT  tốt hơn hoặc bằng kết quả xếp thứ nhà trường trong toàn tỉnh.
    
+ Có giáo viên dạy giỏi hoặc giáo viên chủ nhiệm lớp giỏi cấp Trường, cấp Tỉnh/ mỗi nhóm chuyên môn trong tổ (nếu có tổ chức thi).

* Tổ khá:

    
+ Hồ sơ của tổ đạt loại khá trở lên

   
+ Học sinh giỏi tỉnh đạt 33% trở lên.

+ Kết quả xếp thứ các nhóm có môn thi trong kì thi TN THPT thấp hơn kết quả xếp thứ nhà trường trong toàn tỉnh.

CHƯƠNG IV
 KIỂM TRA HOẠT ĐỘNG SƯ PHẠM CỦA GIÁO VIÊN

Điều 10. Nhiệm vụ của tổ trưởng và GV cốt cán:   

1. Tổ trưởng lập kế hoạch kiểm tra theo tháng, kỳ, năm, trình BGH duyệt .

2. Giáo viên cốt cán kiểm tra hồ sơ, dự giờ, đánh giá và xếp loại giáo viên bộ môn theo quy định.

Điều 11. Quy định về người kiểm tra. 

       
Là giáo viên cốt cán do Hiệu trưởng bổ nhiệm.

 
Điều 12.  Đánh giá, xếp loại giáo viên:

1. Nội dung đánh giá:

  
Dự giờ 2 tiết; Kiểm tra hồ sơ cá nhân; kiểm tra việc thực hiện quy chế CM.

2. Xếp loại sau đánh giá:
    
+ Loại xuất sắc: Điểm giảng dạy đạt loại giỏi, các nội dung kiểm tra khác phải đạt loại tốt. 

    
+ Loại khá: Điểm giảng dạy đạt loại khá, các nội dung kiểm tra khác phải đạt loại khá trở lên.

    
+ Loại TB: Điểm dạy đạt TB, các nội dung khác phải đạt loại trung bình trở lên.

    
+ Không đạt yêu cầu: Xếp loại giảng dạy yếu hoặc vi phạm quy chế chuyên môn trong hoặc trước thời điểm kiểm tra hoặc hồ sơ xếp loại yếu.


(Lưu ý: Hai tiết dạy phải được đánh giá cùng một loại, nếu lệch phải dự tiết thứ 3 để đánh giá).

  
Không lấy nội dung này bù cho nội dung khác. Ví dụ: 02 tiết dạy đạt loại giỏi mà hồ sơ loại yếu hoặc vi phạm quy chế chuyên môn xếp loại yếu thì xếp loại chung là loại yếu. Ngược lại, hồ sơ xếp loại tốt, nhưng một trong 2 tiết dạy loại yếu thì xếp loại chung là loại yếu.

3. Quy định về hồ sơ kiểm tra hoạt động sư phạm giáo viên 

- Giáo án 2 tiết dạy kiểm tra nội bộ.

- Phiếu đánh giá xếp loại giờ dạy giáo viên
- Biên bản kiểm tra hồ sơ và kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của GV.
   
Hồ sơ kiểm tra nội bộ phải được Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn duyệt và lưu 01 bộ lưu trong hồ sơ của tổ. Việc kiểm tra nội bộ của 01 giáo viên chỉ được diễn ra trong 01 tuần, không bố trí dạy 02 tiết trong 02 tuần. 

CHƯƠNG V

 THI  GIÁO VIÊN DẠY GIỎI, GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM LỚP GIỎI CẤP TRƯỜNG
           Thực hiện theo Điều lệ Hội thi Giáo viên dạy giỏi của trường, giáo viên chủ nhiệm lớp giỏi cấp trường.
CHƯƠNG VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Trách nhiệm của Hiệu trưởng, các Phó hiệu trưởng
- Triển khai đến toàn thể cán bộ, giáo viên nội dung quy định trong quy chế này, tổ chức thực hiện, thường xuyên kiểm tra việc thực hiện quy chế của cán bộ, giáo viên;

- Điều chỉnh kịp thời để quy chế phù hợp với quy định của cấp trên và thực tiễn tại trường.

Điều 14. Trách nhiệm của Tổ trưởng chuyên môn
          Hướng dẫn để cán bộ, giáo viên tổ mình phụ trách nghiêm túc thực hiện nội dung đã được quy định trong quy chế này. Trong quá trình thực hiện có nội dung nào chưa phù hợp kịp thời góp ý để Hiệu trưởng xem xét, quyết định điểu chỉnh, bổ sung. Nghiên cứu các văn bản có liên quan để làm căn cứ tổ chức điều hành nhiệm vụ giảng dạy của tổ chuyên môn, cán bộ, giáo viên.

          Điều 15. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên
          Cán bộ giáo viên căn cứ nhiệm vụ được phân công nghiêm túc thực hiện nội dung quy định tại Quy chế này.

          Điều 16. Trách nhiệm của các Tổ chức đoàn thể
          Căn cứ nhiệm vụ, phối hợp tổ chức thực hiện Quy chế.

                                              HIỆU TRƯỞNG

                                                                              (Đã ký)
                                                                           Hồ Hồng Sơn    
PHỤ LỤC 1
QUY ĐỊNH THỜI GIAN VÀO ĐIỂM TRÊN SỔ ĐIỂM ĐIỆN TỬ 

I. ĐIỂM ĐÁNH GIÁ THƯỜNG XUYÊN:

	Môn
	Thời gian hoàn thành
	Lưu ý

	
	Học kỳ I
	Học kỳ II
	

	Đối với môn có   2 ĐĐGtx
	Lần 1: trước 25/10
Lần 2: trước 25/12
	Lần 1: trước 25/2

Lần 2: trước 25/4
	Sau thời gian trên nhà trường sẽ tiến hành kiểm tra tiến độ vào điểm trên sổ điểm điện tử

	Đối với môn có   3 ĐĐGtx
	Lần 1: trước 30/9

Lần 2: trước 25/10

Lần 3: trước 25/12
	Lần 1: trước 25/2

Lần 2: trước 25/3

Lần 3: trước 25/5
	

	Đối với môn có   4 ĐĐGtx
	Lần 1: trước 30/9

Lần 2: trước 25/10

Lần 3: trước 25/11

Lần 4: trước 25/12
	Lần 1: trước 25/2

Lần 2: trước 25/3

Lần 3: trước 25/4

Lần 4: trước 25/5
	


II. ĐIỂM ĐÁNH GIÁ ĐỊNH KỲ: Thực hiện theo KHGD môn học.
