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Hưng Thái, ngày 29 tháng 8 năm 2015 

 

QUY CHẾ CHUYÊN MÔN TRƯỜNG THCS HƯNG THÁI  

NĂM HỌC 2015 - 2016 

 

CHƯƠNG I.  NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng thực hiện 

Quy chế này quy định nội dung thực hiện nhiệm vụ quản lí, giảng dạy của Phó hiệu 

trưởng , cán bộ giáo viên, các tổ chuyên môn, bộ phận được giao nhiệm vụ chuyên môn 

trong nhà trường; Quy định cơ cấu tổ chức tổ chuyên môn trong Nhà trường. 

Quy chế này được thông qua hội đồng sư phạm mỗi năm một lần, chỉnh sửa, bổ xung 

và thống nhất thực hiện khi có quá 50% số người dự họp tán thành. 

Giáo viên, nhân viên tổ hành chính ( Tổ Hành chính gồm các giáo viên, nhân viên phụ trách 

: Kế toán, Văn thư - Thủ quỹ, Y tế học đường, Bảo vệ ) không thuộc đối tượng thực hiện 

Quy chế này nhưng có trách nhiệm kết hợp với cán bộ, giáo viên để thực hiện tốt nhiệm vụ 

chuyên môn trong nhà trường ( thực hiện theo quy chế làm việc của nhà trường ). 

Mọi cán bộ giáo viên không thuộc tổ hành chính có trách nhiệm thực hiện những nội 

dung quy định trong quy chế này. 

Điều 2. Mục đích yêu cầu 

            Quy chế chuyên môn là cơ sở để Ban Giám hiệu, Ban thi đua nhà trường tổ chức 

thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cán 

bộ, giáo viên trong mỗi đợt, kì và năm học; là căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên 

theo Chuẩn nghề nghiệp; là căn cứ xếp loại thi đua của giáo viên trong mỗi đợt, kì, năm 

học; là căn cứ để xếp loại viên chức cuối năm; là căn cứ để bình xét các hình thức khen 

thưởng khác. 

Điều 3. Căn cứ để xây dựng quy chế chuyên môn 

Căn cứ Luật viên chức số 58/2010/QH12 thông qua trước Quốc hội nước CHXHCN Việt 

Nam ngày ngày 15 tháng 11 năm 2010. 

Căn cứ Quyết định số 06/2006/QĐ-BNV ngày 21 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

Căn cứ Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có 

nhiều cấp học (Ban hành kèm theo Thông tư  số: 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo); 

Căn cứ Thông tư 30/2009/TT-BGD&ĐT ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Bộ GD&ĐT về 

việc ban hành quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học; 

Căn cứ Thông tư số 43/2006/TT-BGDĐT ngày 20 tháng 10 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

GD & ĐT hướng dẫn thanh tra toàn diện nhà trường, cơ sở giáo dục khác và thanh tra hoạt 

động sư phạm của nhà giáo; 

Căn cứ Thông tư 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12  tháng 12 năm 2011 Ban hành Quy chế 

đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông và Phổ thông có 
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nhiều cấp học. 

Căn cứ Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ GD&ĐT ban hành Quy định về đạo 

đức nhà giáo; 

Căn cứ Thông tư số : 28 /2009/TT-BGDĐT ngày  21  tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục  

và Đào tạo ban hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

Căn cứ Thông tư số : 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 08 tháng 3  năm 2013 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ trưởng Bộ Nội vụ và Bộ trưởng Bộ Tài chính ban 

hành Thông tư liên tịch hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo 

trong các cơ sở giáo dục công lập; 

Căn cứ Thông tư số 42/2012/TT-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 23/11/2012 

Ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục và quy trình, chu kỳ kiểm 

định chất lượng giáo dục cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên; 

Căn cứ Nghị định số 20/2014/NĐ-CP của Chính phủ ngày 24/3/2014 Quy định về công tác 

Phổ cập - Xóa mù chữ; 

Căn cứ Thông tư số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23/8/2006 của Bộ GD&ĐT, Bộ 

Nội vụ. 

Căn cứ Quyết định số 20/2013/QĐ-UBND ngày 10/9/2013 của UBND tỉnh Hải Dương ban 

hành Quy định về dạy thêm, học thêm chương trình phổ thông trên địa bàn tỉnh Hải Dương 

và Quyết định số 05/2014/QĐ-UBND của UBND tỉnh Hải Dương ngày 23/01/2014 sửa đổi 

Điều 6 trong Quyết định số 20/2013/QĐ-UBND ngày 10/9/2013 của UBND tỉnh Hải 

Dương; 

Căn cứ Công văn số 1024/SGD&ĐT GDTrH ngày 18/8/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo 

tỉnh Hải Dương; Công văn số 1077/SGD&ĐT GDTrH  ngày 5/9/2014 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo tỉnh Hải Dương ; 

Căn cứ Công văn Số:    /PGD&ĐT Ninh Giang, ngày    tháng   năm 2015  hướng dẫn thực 

hiện nhiệm vụ cấp trung học năm học 2015 – 2016; 

Căn cứ Kế hoạch, nhiệm vụ và tình hình thực tế của Trường THCS Hưng Thái năm học 

2015-2016. 

Điều 4. Phó hiệu trưởng. 

 1. Nhiệm vụ và quyền hạn của Phó Hiệu trưởng 

 a) Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng 

phân công; 

 b) Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao; 

 c) Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng 

uỷ quyền; 

 d) Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các 

chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật. 

 e) Phó hiệu trưởng tham gia giảng dạy lớp ( khối lớp ) nào thì phải thực hiện nghiêm 

túc các loại hồ sơ liên quan theo quy định. 
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 2. Hồ sơ của Phó hiệu trưởng. 

 a) Hồ sơ cán bộ giáo viên, nhân viên. 

- Danh sách, thông tin chi tiết về cán bộ giáo viên, nhân viên trong năm học. 

- Thống kê kết quả đánh giá xếp loại công chức, viên chức, giáo viên . Kết quả đánh 

giá theo Chuẩn, kết quả xếp loại thi đua .  

 b) Biên chế năm học. 

- Chỉ thị nhiệm vụ năm học của Bộ (phô tô). 

- Kế hoạch thời gian năm học của UBND tỉnh Hải Dương. 

- Kế hoạch năm học của PGD&ĐT (phô tô). 

 c) Hồ sơ học sinh. 

 + Hồ sơ tuyển sinh: 

            - Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh. 

            - Danh sách học sinh lớp 5 hoàn thành chương trình tiểu học . 

            - Danh sách học sinh đã tuyển sinh vào lớp 6. 

            - Danh sách học sinh lớp 6 có hộ khẩu ở xã học trường ngoài và học sinh có hộ 

khẩu xã ngoài học tại trường. 

            - Biên bản tuyển sinh đầu năm học. 

  - Tờ trình Phòng GD 

  - Quyết định công nhận kết quả tuyển sinh (Trưởng Phòng GD&ĐT ký ) 

+  Hồ sơ thi lại, rèn luyện lại trong hè. 

+ Bảng tổng hợp thông tin học sinh theo lớp ( bao gồm học sinh là con LS, TB, BB, 

mồ côi, HS nghèo, cận nghèo, khuyết tật, số điện thoại của Phụ huynh ,...). 

+ Danh sách Ban đại diện cha mẹ học sinh, giáo viên chủ nhiệm, cán bộ lớp. 

+ Hồ sơ tốt nghiệp THCS. 

d) Các loại kế hoạch.  

 Kế hoạch năm học của trường . 

 Kế hoạch chuyên môn trong đó có Kế hoạch bồi dưỡng HSG, phụ đạo HSY; Kế 

hoạch chỉ đạo Chuyên đề, ngoại khóa, SHCM theo hướng NCBH; Kế hoạch thi Sáng tạo kỹ 

thuật - Vận dụng kiến thức liên môn vào giải quyết tình huống thực tiễn; Kế hoạch dạy học 

môn học Tự chọn và Chủ đề Tự chọn.  

 Kế hoạch rèn kỹ năng sống, kỹ năng mềm 

 Kế hoạch hoạt động theo tuần của Hiệu phó. 

 Kế hoạch chỉ đạo công tác thiết bị 

 Kế hoạch chỉ đạo thư viện 

 Kế hoạch chỉ đạo hoạt động ngoài giờ lên lớp. 

 Kế hoạch chỉ đạo dạy học Hướng nghiệp 

 Kế hoạch chỉ đạo lao động. 

 Kế hoạch chỉ đạo công tác giáo dục thể chất, y tế học đường, chăm sóc sức khoẻ học 

sinh. 
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 Kế hoạch đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong nhà trường 

 Kế hoạch Bồi dưỡng giáo viên 

 Kế hoạch dạy học - kiểm tra đánh giá theo định hướng PTNL. 

 Kế hoạch chống phát âm lệch chuẩn L/N 

 Kế hoạch bảo đảm an ninh trật tự trường học, phòng chống cháy nổ, thiên tai... 

 Kế hoạch chỉ đạo đổi mới PPDH 

 Kế hoạch của nhà trường về tham gia HKPĐ 

Ngoài ra, khi có yêu cầu công việc phát sinh phải làm kế hoạch hoạt động cho công 

việc đó 

e) Hồ sơ thi giáo viên dạy giỏi cấp trường. 

 - Kế hoạch. 

 - Quyết định thành lập hội đồng thi. 

 - Đề và đáp án bài thi viết. 

 - Bài thi viết của giáo viên. 

 - Sáng kiến kinh nghiệm. 

 - Biên bản bốc thăm bài dạy. 

 - Phiếu chấm bài dạy. 

 - Lưu bài dạy. 

 - Bảng tổng hợp kết quả thi. 

 - Quyết định công nhận giáo viên dạy giỏi. 

g) Hồ sơ dạy thêm, học thêm. 

 - Tờ trình xin cấp phép dạy thêm học thêm. 

 - Báo cáo cơ sở vật chất. 

 - Dự trù kinh phí thu chi tiền dạy thêm. 

 - Kế hoạch dạy thêm 

 - Thời khóa biểu học thêm. 

 - Danh sách giáo viên tham gia dạy thêm. 

 - Đơn xin dạy thêm của giáo viên. 

 - Đơn xin học thêm của học sinh. 

  - Danh sách học sinh học thêm các lớp ( chủ nhiệm xác nhận ) 

 - Quyết định cho phép dạy thêm học thêm. 

 - Kết quả khảo sát chất lượng dạy thêm học thêm . 

h) Hồ sơ phổ cập- xóa mù chữ. 

 - Sổ phổ cập. 

 - Sổ đăng bộ. 

 - Phiếu điều tra phổ cập theo đội, xóm. 

 - Danh sách học sinh chuyển đi, chuyển đến, bỏ học . 

 - Danh sách học sinh của xã đi học trường khác. 

 - Nhật ký làm phổ cập. 
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i)  Sổ theo dõi các hoạt động chuyên môn có phần kiểm tra các hoạt động chuyên môn 

( có thể lưu trong máy và cập nhật thường xuyên . Cuối năm in và đóng quyển để lưu 

). 

k) Phân công chuyên môn - thời khóa biểu ( bản in có dấu PGD duyệt và file excel ) 

l) Sổ phân công, chấm điểm lao động. 

m) Hồ sơ thi soạn giáo án trên máy vi tính. 

n) Hồ sơ kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục ( nếu được Hiệu trưởng ủy quyền) 

Điều 5. Tổ chuyên môn. 

            1. Cơ cấu tổ chức bộ máy: 

            Tổ chuyên môn được thành lập theo quy định tại Điều 16 - Điều lệ trường trung học 

của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT. 

            Ngoài các thành viên Tổ văn phòng, giáo viên và nhân viên còn lại được bố trí thành 

02 tổ chuyên môn:  

Tổ Khoa học tự nhiên gồm các giáo viên được đào tạo môn chính là Toán, Lí, Hóa, Sinh, 

Thể dục, Công nghệ, Tin học và Nhân viên Thiết bị - Đồ dùng . 

Tổ Khoa học xã hội gồm các giáo viên được đào tạo môn chính là Văn, Sử, Địa, Ngoại Ngữ, 

Giáo dục công dân, Âm nhạc, Mĩ thuật và Nhân viên Thư viện. 

 2. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn:  

a)  Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ; giúp tổ viên xây dựng kế hoạch giảng dạy 

bộ môn; kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện nghiêm túc việc dạy đúng, dạy đủ theo 

Phân phối chương trình ; thảo luận tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc 

phạm vi tổ phụ trách; bàn các biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện  học sinh. 

Quản lý các thành viên của tổ, kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của tổ viên. Theo 

dõi các hoạt động toàn diện của tổ viên. 

b) Xây dựng Kế hoạch giảng dạy bộ môn, dạy học tự chọn, chương trình bồi dưỡng học sinh 

giỏi, kế hoạch bồi dưỡng học sinh yếu, giám sát việc xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị dạy 

học theo tuần, học kì và năm học. 

c) Tổ chức trao đổi và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, làm đồ dùng dạy học; tổ 

chức dự giờ lên lớp của các thành viên trong tổ để rút kinh nghiệm nâng cao trình độ và làm 

căn cứ đánh giá viên chức, tổ chức bồi dưỡng để nâng cao trình độ tổ viên. Giám sát tổ viên 

thực hiện nhiệm vụ bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo cho học sinh yếu kém. Tổ chức thực 

hiện dạy học theo hướng nghiên cứu bài học ( 2 bài / 1 học kỳ/1 tổ ) chuyên sâu vào việc 

thiết kế bài dạy và dạy theo SGK mới, phương pháp tiếp cận năng lực học sinh. Chỉ đạo, 

giao nhiệm vụ cho cá nhân, nhóm thực hiện dạy học tích hợp, hướng dẫn học sinh sử dụng 

kiến thức liên môn để giải quyết vấn đề thực tế, phân công giáo viên hướng dẫn học sinh 

tham gia cuộc thi STKT. 

Chỉ đạo thực hiện soạn giảng theo hướng hình thành và phát triển năng lực học sinh . 

Tham gia xây dựng chuyên đề ( mỗi tổ phải thực hiện 1 chuyên đề trong năm học ) 

d) Thảo luận về các biện pháp chống học sinh lưu ban, bỏ học, lười học, có thái độ học tập 
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không đúng. Xây dựng và đăng kí các tiêu chí, chỉ tiêu thi đua, chỉ tiêu chất lượng của từng 

học kì và cả năm học cho từng khối lớp. Hàng tháng, học kỳ  phải có đánh giá , nhận xét, so 

sánh giữa chỉ tiêu và thực tế công việc đạt được, sau đánh giá có biện pháp khắc phục 

những hạn chế cho tháng sau, kỳ sau. 

e) Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét và đánh giá tổ viên, thảo luận kế hoạch bồi 

dưỡng nghiệp vụ của giáo viên, bao gồm cả việc dạy thêm, cách dạy các bài  khó, chương 

khó, trao đổi kinh nghiệm thiết kế bài dạy, nhất thiết các nhóm chuyên môn phải giải được 

các bài thi học sinh giỏi cấp huyện, cấp tỉnh, thi vào THPT có thể hiện trong sổ sinh hoạt 

chuyên môn tổ.  

g) Tổ trưởng phải theo dõi kiểm tra hoạt động chuyên môn của giáo viên hàng tuần, hàng 

tháng ( thể hiện trong kế hoạch tổ chuyên môn và phải công khai ) 

h) Tham gia đánh giá, xếp loại CBGV hàng kì và hàng năm. Đề nghị Hiệu trưởng khen 

thưởng hoặc kỷ luật giáo viên. 

 3. Chế độ kiểm tra,  hội họp 

a) Tổ trưởng phải kiểm tra giáo án, việc thực hiện chương trình của giáo viên hàng tuần, 

kiểm tra chất lượng giáo án ghi trực tiếp vào giáo án . Tổ trưởng, tổ phó có sổ theo dõi tiến 

độ nộp thông tin, báo cáo . Tổ phó có sổ xác nhận số lượng giáo án trong tuần làm căn cứ 

đánh giá thi đua.  

b) Tổ chuyên môn họp 2 tuần / 1 lần. 

Ngoài ra, tổ chuyên môn có thể họp đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng và thực tế công 

việc phát sinh. 

            4. Quy định về hồ sơ của tổ chuyên môn: 

a) Kế hoạch hoạt động năm học của Tổ . 

 Kế hoạch Bồi dưỡng HSG, kế hoạch phụ đạo HSY . 

 Kế hoạch thực hiện chuyên đề, ngoại khóa, sinh hoạt chuyên môn theo hướng NCBH 

 Kế hoạch bồi dưỡng giáo viên trong tổ 

 Kế hoạch đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong tổ chuyên môn 

 Kế hoạch dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh 

 Kế hoạch thi sáng tạo kỹ thuật - vận dụng kiến thức liên môn 

 Kế hoạch dạy học môn học tự chọn và chủ đề tự chọn. 

 Kế hoạch chỉ đạo mỗi giáo viên thực hiện một đổi mới trong giảng dạy 

 Kế hoạch rèn luyện kỹ năng sống, kỹ năng mềm của học sinh do tổ quản lý. 

 Kế hoạch chống phát âm lệch chuẩn L/N 

Ngoài ra, khi có nhiệm vụ mới, tổ trưởng phải lập kế hoạch thực hiện theo kế hoạch chỉ 

đạo của nhà trường. 

b) Sổ tổ chuyên môn ( theo dõi toàn bộ các hoạt động chuyên môn của tổ, nên chỉnh sửa bổ 

xung cho phù hợp điều kiện thực tế nhà trường ) 
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c) Sổ dự thảo nghị quyết của tổ trưởng ghi dự thảo các cuộc họp trong tháng ( nhất thiết 

phải thống nhất ở hai tổ, thống nhất ý kiến với Ban giám hiệu và được Hiệu trưởng phê 

duyệt trước 01 ngày mới được tiến hành họp). Sổ nghị quyết các cuộc họp của tổ. 

d) Sổ theo dõi tiến độ nộp thông tin báo cáo ( có phần ghi xác nhận số lượng giáo án hàng 

tuần của tổ viên )  

e) Phân phối chương trình bộ môn, tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến thức và kỹ năng 

bộ môn, hướng dẫn giảm tải bộ môn, tài liệu tích hợp rèn KNS trong bộ môn. 

g) Lưu công văn đến, các loại biên bản bàn giao công việc, biên bản vi phạm quy chế 

chuyên môn, bài kiểm tra học sinh yếu, bài kiểm tra chất lượng học thêm, đơn xin nghỉ của 

giáo viên, .... 

Hồ sơ tổ chuyên môn do tổ trưởng chuyên môn quản lý, cuối năm học nộp về lưu tại bộ 

phận kiểm định. 

Điều 6. Đối với giáo viên. 

1. Nhiệm vụ chung của giáo viên: 

 a) Giáo viên bộ môn có những nhiệm vụ sau đây:  

 - Dạy học và giáo dục theo chương trình, kế hoạch giáo dục, kế hoạch dạy học của 

nhà trường theo chế độ làm việc của giáo viên do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy 

định; 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 giáo dục; tham gia 

nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng; 

 - Tham gia công tác phổ cập giáo dục- xóa mù chữ ở địa phương; 

 - Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao 

chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục; vận dụng các phương pháp dạy học theo hướng 

phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh; 

 - Thực hiện Điều lệ nhà trường; thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm 

tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục; 

 - Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương 

yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính 

đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường học tập và làm việc 

dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh; 

 - Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn 

Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh trong dạy học 

và giáo dục học sinh; 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật. 

 b) Giáo viên chủ nhiệm, ngoài các nhiệm vụ của giáo viên bộ môn, còn có những 

nhiệm vụ sau đây: 

 - Xây dựng kế hoạch các hoạt động giáo dục thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, phương 

pháp giáo dục bảo đảm tính khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn cảnh và điều 

kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh; 
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 - Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng; 

 - Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, với các giáo viên bộ môn, Đoàn thanh niên 

Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, các tổ chức xã hội có liên 

quan trong việc hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện, hướng nghiệp của học sinh lớp 

mình chủ nhiệm và góp phần huy động các nguồn lực trong cộng đồng phát triển nhà 

trường;  

 - Nhận xét, đánh giá và 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 được lên lớp thẳng, phải kiểm tra lại, 

phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi sổ 

điểm và học bạ học sinh; 

 - Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng. 

 c)  Giáo viên chuyên trách công tác Thiết bị - Đồ dùng. 

 - Quản lý toàn bộ thiết bị , đồ dùng dạy học trong nhà trường . Nhận nhập thiết bị; cho 

mượn, nhận trả ; sắp xếp thiết bị đồ dùng theo chuyên đề, chủ đề; vệ sinh, mang sửa chữa 

những thiết bị đồ dùng hỏng; lập tờ trình mua bổ xung thiết bị đồ dùng thiếu; hoàn thiện hồ 

sơ thiết bị đồ dùng trong năm học . 

 - Kết hợp với giáo viên bộ môn chuẩn bị đồ dùng thí nghiệm tại phòng học bộ môn 

trước một tuần. 

 - Trợ giảng những tiết thí nghiệm thực hành ( thí nghiệm chứng minh ) khi giáo viên 

bộ môn yêu cầu. 

2. Qui định về hồ sơ giáo viên . 

- Giáo án . 

- Kế hoạch bồi dưỡng HSG, HSY ( nếu phụ trách ) 

- Kế hoạch cá nhân. 

- Kế hoạch dạy học môn học Tự chọn, chủ đề Tự chọn ( nếu phụ trách ) 

- Kế hoạch hướng dẫn học sinh tham gia cuộc thi STKT, vận dụng kiến thức liên môn giải 

quyết tình huống thực tế. ( nếu phụ trách ) 

- Kế hoạch rèn KNS, KNM cho học sinh ( nếu phụ trách ) 

- Kế hoạch thực hiện một đổi mới về phương pháp giảng dạy, trau dồi chuyên môn nghiệp 

vụ trong năm học. 

- Kế hoạch chống phát âm lệch chuẩn L/N 

- Sổ nghị quyết. 

- Sổ dự giờ. 

- Sổ điểm cá nhân. 

- Sổ tích lũy ( ghi chép các buổi tập huấn, các kiến thức cần học ) 

- Sổ chủ nhiệm , Sổ liên lạc, Danh sách học sinh lớp chủ nhiệm theo mẫu của nhà trường, 

các loại biên bản bầu lớp trưởng, lớp phó, tổ trưởng hàng năm; biên bản đề nghị khen 

thưởng, kỷ luật học sinh ( đối với giáo viên chủ nhiệm ). 

- Hồ sơ học sinh khuyết tật lớp chủ nhiệm. 
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- Hồ sơ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, hồ sơ Đội TNTP Hồ Chí Minh, hồ sơ Thư viện, hồ sơ 

Thiết bị - Đồ dùng, hồ sơ Y tế trường học , hồ sơ Công đoàn đối với giáo viên kiêm nhiệm 

các công tác đó ( riêng giáo viên phụ trách Đội phải có giáo án chào cờ sáng thứ hai hàng 

tuần, trình Hiệu trưởng ký duyệt nội dung vào chiều thứ bảy tuần trước đó ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 10 - 

CHƯƠNG II. NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ. 

Điều 7. Quy định về nề nếp lên lớp, kỷ luật lao động. 

a) Chuẩn bị chu đáo trước khi lên lớp : giáo án, đồ dùng dạy học. Không được sai học sinh 

mang giáo án, đồ dùng dạy học cho giáo viên lên lớp. 

b) Đến trường trước tiết dạy để chuẩn bị lên lớp. Ra vào lớp đúng giờ . Không được vào 

muộn, ra sớm ( Đã quy định cụ thể trong Tiêu chí thi đua ). Tác phong lên lớp nhanh nhẹn. 

c)  Tư thế, trang phục chỉnh tề, gọn gàng, lịch sự; xưng hô mô phạm, không đút tay vào túi 

quần, để điện thoại di động ở chế độ im lặng; hạn chế tối đa việc giáo viên ngồi giảng bài; 

không hút thuốc trong lớp, không còn ảnh hưởng của rượu, bia khi lên lớp. 

d) Khi lên lớp không được ra khỏi lớp làm việc riêng, sai học sinh ra khỏi lớp làm việc cho 

giáo viên. 

e) Không xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của học sinh. 

Chịu trách nhiệm quản lý học sinh, yêu cầu học sinh ghi tên HS vắng từng tiết học vào sổ 

đầu bài.  Nhận xét đánh giá xếp loại tiết học theo đúng quy định, thông báo trước lớp kết 

quả giờ học và nói rõ lí do. 

g) Không được tự ý đổi giờ, nhờ dạy . Khi nghỉ dạy cần ghi giấy phép xin nghỉ, nêu rõ lý 

do, ngày giờ nghỉ, người dạy thay ( đổi giờ ), lớp dạy, môn dạy, trình Hiệu trưởng quyết 

định trước 01 ngày, Hiệu trưởng thông báo cho Phó hiệu trưởng điều hành chuyên môn, Phó 

hiệu trưởng thông báo cho Tổ trưởng thực hiện và giáo viên trực ban ghi sổ trực ban, Tổ 

trưởng phải lưu đơn để cập nhật hồ sơ tổ. Khi nghỉ quá 3 ngày cần xác nhận của Hiệu 

trưởng và Trưởng phòng GD&ĐT. Khi nghỉ ốm, thai sản phải thông báo đến Hiệu trưởng 

kịp thời , có giấy vào, ra viện khớp với ngày nghỉ ( thông báo không kịp thời mà có tiết dạy 

thì hiểu là bỏ tiết ). Giấy vào, ra viện , thai sản phô tô 02 bản cho Phó hiệu trưởng và tổ 

trưởng chuyên môn làm hồ sơ, bản chính nộp kế toán. 

Trường hợp giáo viên được điều động đi thanh tra, kiểm tra phải thông báo kịp thời cho 

Hiệu trưởng để sắp xếp chuyên môn. Khi làm nhiệm vụ về cần nộp giấy điều động cho Phó 

hiệu trưởng vào hồ sơ. 

h) Khi giáo viên ốm đột xuất, nghỉ tiết đột xuất vì nhiệm vụ của nhà trường, BGH phân 

công người dạy thay hợp lý mà người đó không thực hiện thì coi là thoái thác nhiệm vụ. 

i) Khi có việc của nhà trường ngoài việc lên lớp, BGH điều động giáo viên , nhân viên kết 

hợp hoàn thành nhiệm vụ chung mà người đó không thực hiện thì coi là thoái thác nhiệm 

vụ. 

k) Người được giao nhiệm vụ mà không hoàn thành đúng tiến độ coi là không hoàn thành 

nhiệm vụ . Lãnh đạo, quản lý nhà trường có trách nhiệm lập biên bản làm căn cứ đánh giá 

viên chức không hoàn thành nhiệm vụ. 

Chú ý : Nhà trường đã đủ cơ số giáo viên theo quy định, do đó không có thừa giờ dạy treo. 

Giáo viên đi làm nhiệm vụ không được đổi giờ về dạy để thanh toán, khi giáo viên nghỉ đi 

làm nhiệm vụ, tổ trưởng, hiệu phó chuyên môn sẽ phân công người dạy thay. 
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Điều 8. Quy định về giáo án, chương trình. 

 a) Thực hiện đúng khung PPCT theo chỉ đạo của Sở GD&ĐT tỉnh Hải Dương, trong 

PPCT cần ghi rõ kiểm tra 15 phút ở tiết nào.  

Đối với môn có 1 bài kiểm tra 15 phút thì kiểm tra không quá tuần 10 kỳ I, tuần 27 kỳ II . 

Đối với môn có 2 bài kiểm tra 15 phút thì bài 1 không quá tuần 6 , bài 2 không quá tuần 14 

HK I . Ở HK II bài 1 không quá tuần 26, bài 2 không quá tuần 32. 

Đối với môn có 3 bài kiểm tra 15 phút thì bài 1 không quá tuần 4 , bài 2 không quá tuần 10 

HK I, bài 3 không quá tuần 16. Ở HK II bài 1 không quá tuần 24, bài 2 không quá tuần 29, 

bài 3 không quá tuần 34.  

Số lượng bài kiểm tra, quy định trọng số điểm thực hiện theo công văn số 1077/SGDĐT-

GDTrH ngày 5/9/2014 và Thông tư số 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12  tháng 12 năm 2011 

Ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ 

thông và Phổ thông có nhiều cấp học. 

Khi lập chương trình kiểm tra cần lưu ý không được có quá 2 bài kiểm tra của một phân 

môn, một môn trong một tuần. 

 b) Phân phối chương trình dạy học theo chỉ đạo của Sở GD&ĐT tỉnh Hải Dương, 

dạy học chủ đề tự chọn, dạy bồi dưỡng HSG, dạy phụ đạo HSY, dạy thêm phải được thống 

nhất trong nhóm chuyên môn, được tổ trưởng, Phó hiệu trưởng kiểm duyệt đầu năm học và 

Hiệu trưởng ra Quyết định công nhận mới được triển khai dạy. Chủ đề tự chọn kiểm tra 01 

bài 15 phút trong một học kỳ. 

 c) Khi xây dựng PPCT không bố trí các tiết dạy học bài mới ở tuần kiểm tra học kỳ.  

 d) Giáo án phải soạn đúng PPCT, bám sát chuẩn KTKN, giảm tải, hình thành và phát 

triển năng lực học sinh. Trình bày đúng mẫu quy định của tổ nghiệp vụ bộ môn Phòng 

GD&ĐT huyện Ninh Giang. Nếu không có quy định riêng thì thực hiện theo quy định mẫu 

giáo án của nhà trường . 

 e) Bắt buộc phần mục tiêu phải trình bày rõ về kiến thức, kỹ năng, thái độ, hình thành 

và phát triển năng lực học sinh cần đạt trong tiết học ở tất cả các loại giáo án và nội dung 

phải bám sát mục tiêu.  

 g) Giáo án năm cũ phải được chỉnh sửa, bổ xung, không được giống nhau ở 2 năm 

liên tiếp trong cùng khối. Hai giáo viên dạy cùng khối, cùng môn thì không được dùng 

chung giáo án. 

 h) Giáo án được tổ trưởng chuyên môn ký duyệt vào thứ 7 hàng tuần trước tuần thực 

hiện. Tổ trưởng chịu trách nhiệm về chất lượng, số lượng giáo án của giáo viên khi ký 

duyệt. Những giáo án tổ trưởng yêu cầu làm lại, chỉnh sửa được ký bổ xung vào thứ 2 tuần 

kế tiếp ( trường hợp giáo viên không thực hiện thì lập biên bản vi phạm quy chế đề nghị 

Hiệu trưởng xác nhận ) 

 i) Được soạn gộp các bài nhiều hơn 2 tiết có cùng chủ đề trong cùng giáo án trong đó 

phần mục tiêu, chuẩn bị có thể soạn chung, phần III phải tách riêng cho từng tiết. 
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 k) Các tiết kiểm tra, trả bài, thực hành thực hiện theo mẫu của chuyên môn Phòng 

GD huyện Ninh Giang . Nếu chưa quy định, nhóm chuyên môn thống nhất và báo Hiệu phó 

duyệt. 

 l) Mỗi giáo án phải đánh máy rõ ngày, tháng, năm soạn bài. Ngày dạy ghi rõ từng lớp 

nếu dạy cả khối và có thể viết tay. Trong giáo án bắt buộc phải kiểm tra bài cũ, kiến thức cũ, 

trong trường hợp kiểm tra xen kẽ trong giờ học thì các câu hỏi đó phải in đậm để dễ kiểm 

tra. Phần hướng dẫn học sinh tự học là vô cùng quan trọng trong giáo án, bắt buộc giáo viên 

phải chọn những nội dung cần hướng dẫn và giao cho học sinh thực hiện ở nhà chi tiết. Tổ 

trưởng không được ký duyệt những giáo án có phần hướng dẫn học sinh tự học chung 

chung, sơ sài. 

Điều 9. Quy định về kiểm tra, đánh giá học sinh. 

 a) Chế độ cho điểm thực hiện theo Bảng chế độ và tiến độ cho điểm của nhà trường 

trên cơ sở công văn số 1077/SGDĐT-GDTrH ngày 5/9/2014 và Thông tư số 58/2011/TT-

BGDĐT ngày 12  tháng 12 năm 2011 Ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung 

học cơ sở và học sinh trung học phổ thông và Phổ thông có nhiều cấp học. 

b) Ra đề kiểm tra 15 phút không được giống nhau bất cứ phần nào ở các lớp cùng 
khối và phải ra cùng mức độ, có đáp án thang điểm rõ ràng. Ra đề kiểm tra một tiết ( kể cả 
những tiết viết bài ) phải có ma trận đề, đề bài khớp với ma trận; làm ma trận phải đặc biệt 
lưu ý chuẩn KTKN và trình độ học sinh của trường, bắt buộc đề phải tiếp cận năng lực học 
sinh, có tính phân loại cao do đó không được tự ý vào điểm khi điểm của đa số học sinh quá 
cao hoặc quá thấp bất thường; đề ra cho các lớp phải cùng ma trận ( trường hợp nhiều người 
dạy cùng khối thì lấy ma trận của lớp khá hơn làm căn cứ ); đề kiểm tra định kỳ không được 
giống hệt nhau bất cứ phần nào giữa các lớp; đề các loại năm kế trước không được dùng cho 
năm sau. Kiểm tra miệng: Cho điểm (hoặc đánh giá bằng nhận xét) có thể tiến hành vào đầu 
giờ hoặc trong quá trình dạy học. 

Kiểm tra 15 phút: Cần chủ động bố trí thời gian, nội dung kiểm tra 15 phút trên cơ sở 
phân phối chương trình và kế hoạch thời gian cụ thể. Câu hỏi kiểm tra và đáp án bài kiểm 
tra 15 phút cần phải thể hiện rõ trong giáo án. Nếu HS thiếu điểm 15 phút, 1 tiết, học kì cần 
có kế hoạch kiểm tra bù ngay sau khi trả bài. 

 c) Mỗi giáo viên phải nộp các đề từ 15 phút trở lên cho tổ phó, tổ phó nộp file cho 

Phó hiệu trưởng tổng hợp làm ngân hàng đề chung. Đến cơ số đề phù hợp, chuyên môn 

trường sẽ tổ chức bốc thăm đề để kiểm tra học sinh . 

 d) Việc chấm bài , vào điểm thực hiện nghiêm túc theo thông tư 58 của Bộ giáo dục 

và đào tạo về kiểm tra đánh giá học sinh THCS và công văn số 1077/SGDĐT-GDTrH ngày 

5/9/2014. 

Bài chấm xong cần trả lại học sinh, chữa bài, vào điểm sổ điểm cá nhân, phần mềm. Điểm 

của 2 loại sổ này phải khớp nhau. 

Bài kiểm tra từ 1 tiết trở lên bắt buộc giáo viên phải nhận xét để học sinh thấy được cần sửa 

chữa, bổ xung kiến thức kỹ năng gì. Không nhận xét chung chung, phản cảm. Bài kiểm tra 

học kỳ phải ghi rõ điểm bằng chữ phía dưới điểm tổng, phải ký , ghi rõ tên người chấm. 

 e) Tiến độ lấy điểm thực hiện theo công văn 1077/SGDĐT-GDTrH ngày 5/9/2014. 
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Khi chấm bài kiểm tra phải có phần nhận xét, động viên sự cố gắng, tiến bộ của học 
sinh. Bài kiểm tra thường xuyên phải được vào điểm chậm nhất sau 01 tuần từ tuần kiểm 
tra. Bài kiểm tra định kì phải được vào điểm chậm nhất sau 02 tuần từ tuần kiểm tra. 

Giáo viên bộ môn dạy từ 2 lớp trở lên (nếu nhà trường chưa thể sắp xếp kiểm tra 
chung) cần biên soạn các  đề khác nhau có mức độ kiến thức tương đương nhau, để đảm bảo 
việc đánh giá kết quả học tập của học sinh các lớp kiểm tra trước và sau được khách quan, 
công bằng. Đề kiểm tra và hướng dẫn chấm (theo hình thức thi chung) vẫn phải được thể 
hiện trong bài soạn của giáo viên. 

Điều 10. Quy định về việc mượn, trả đồ dùng, thiết bị, sách giáo khoa, tài liệu tham 

khảo. 

a) Giáo viên có quyền đề nghị nhân viên thư viện cho mượn sách, tài liệu tham khảo phục 

vụ cho riêng môn , khối mình được giao, không được mượn môn khác cho mục đích cá 

nhân làm ảnh hưởng giáo viên khác. Giáo viên có quyền yêu cầu nhân viên Thư viện cung 

cấp sách giáo khoa tái bản gần nhất để phục vụ giảng dạy. Giáo viên mượn, trả sách, tài liệu 

tham khảo theo quy định của Thư viện. Tổ trưởng tổ KHXH chịu trách nhiệm kiểm tra việc 

sử dụng sách, báo , tạp chí trong thư viện hàng tháng làm căn cứ đánh giá thi đua. 

b) Giáo viên bộ môn phải kết hợp với giáo viên phụ trách thiết bị - đồ dùng để chuẩn bị cho 

bài dạy. 

c) Giáo viên phụ trách thiết bị - đồ dùng phải ghi rõ tình trạng thiết bị đồ dùng khi trả và yêu 

cầu giáo viên bộ môn ký nhận. 

Tổ trưởng tổ KHTN chịu trách nhiệm kiểm tra việc mượn trả đồ dùng thiết bị hàng tháng 

làm căn cứ đánh giá thi đua. 

Điều 11. Quy định về đăng ký giảng dạy, kế hoạch cá nhân, kế hoạch bồi dưỡng học 

sinh giỏi, kế hoạch phụ đạo học sinh yếu. 

a) Giáo viên đăng ký tiết dạy vào phần mềm thứ 5 tuần trước khi dạy. Có trách nhiệm in 

đăng ký hàng tuần cho tổ trưởng kiểm tra cùng giáo án, lưu đóng quyển cuối kỳ, cuối năm. 

b) Giáo viên phải lập kế hoạch cá nhân theo công việc được giao đầu năm học bám sát tình 

hình thực tiễn và chỉ tiêu chung của nhà trường. Nếu được giao bồi dưỡng học sinh giỏi, 

phụ đạo học sinh yếu thì lập kế hoạch riêng. Kế hoạch cá nhân thể hiện cả chỉ tiêu đăng ký 

chất lượng, là cở sở bình xét thi đua cuối kỳ, cuối năm. 

Điều 12. Quy định về việc sử dụng trang mạng của trường , phần mềm quản lí điểm, 

sinh hoạt chuyên môn trên trang truonghocao.edu.vn 

a) Hiệu trưởng là tổng biên tập trang Website của trường, chịu trách nhiệm về toàn bộ nội 

dung của trang này. Phó hiệu trưởng thực hiện việc phân quyền quản trị do hiệu trưởng 

giao. 

b) Giáo viên có nhiệm vụ thực hiện các nội dung được phân quyền : nhập PPCT, vào điểm, 

hạnh kiểm của học sinh, đăng ký giảng dạy hàng tuần, kiểm diện học sinh. Trích xuất dữ 

liệu báo cáo khi có yêu cầu. 

c) Giáo viên phụ trách Đội, Thiết bị - Đồ dùng, Thư viện có trách nhiệm hoàn thiện, cập 

nhật thông tin theo quy định. 
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d) Tổ trưởng phải giám sát, đốc thúc việc cập nhật thông tin của tổ viên trên trang web , 

phân công cụ thể giáo viên đưa bài vào mục Hỗ trợ đổi mới, Đề thi. 

e) Mỗi bộ phận phụ trách công việc của mình phải thường xuyên cập nhật công văn đến để 

thực hiện. Viết bài , ảnh đăng trong phần tin tức sự kiện theo phần việc mình được giao. 

g) Giáo viên cần thường xuyên trao đổi trên trang truonghocao.edu.vn . Tham gia gửi 2 sản 

phẩm/ 1 HK lên trang đó. Tổ trưởng có trách nhiệm đốc thúc việc tham gia thực hiện của 

giáo viên, đề xuất xử lí đối với những giáo viên cố tình không thực hiện theo quy định. 

Điều 13. Quy định về sổ điểm cá nhân. 

a) Giáo viên bộ môn quản lí sổ điểm cá nhân ghi đầy đủ họ tên học sinh, mang sổ điểm khi 

lên lớp lấy điểm kịp thời, công khai. Cuối tuần nhập điểm miệng vào phần mềm ( điểm 15 

phút trở lên phải vào hai loại sổ trên ngay sau khi lấy ). Cuối năm nộp sổ điểm theo hồ sơ 

giáo viên về bộ phận kiểm định ( có biên bản bàn giao ). 

b) Giáo viên chủ nhiệm chịu trách nhiệm bảo quản sổ điểm lớp, nhắc nhở giáo viên bộ môn 

chưa hoàn thành công việc.  

Giáo viên bộ môn có trách nhiệm cập nhật đầy đủ thông tin học sinh kịp thời, chính xác trên 

phần mềm đặc biệt phần kiểm diện học sinh phải ghi hàng tuần. Báo ngay cho Phó hiệu 

trưởng khi có hiện tượng bất thường trong phần mềm. Giáo viên chủ nhiệm ký xác nhận 

cuối trang sổ điểm và hoàn thiện các phần tổng hợp cuối năm của chủ nhiệm khi in sổ điểm 

cuối năm. 

c) Giáo viên chủ nhiệm phải nhắc nhở giáo viên bộ môn vào đủ điểm của học sinh khuyết 

tật và có trách nhiệm tính điểm trung bình của học sinh khuyết tật, thông báo cho học sinh 

cuối kỳ, cuối năm, vào học bạ cho học sinh khuyết tật đầy đủ như các học sinh khác. 

Điều 14. Quy định về sổ đầu bài. 

a) Giáo viên chủ nhiệm chịu trách nhiệm bảo quản sổ đầu bài; phân công học sinh giữ sổ 

đầu bài viết chữ đẹp, cẩn thận, trung thực. 

Có trách nhiệm hướng dẫn học sinh ghi các mục theo quy định. 

Đầu giờ học sinh lấy sổ tại văn phòng, ký nhận với giáo viên trực ban, cuối giờ trả sổ và ký 

trả với giáo viên trực ban. Nghiêm cấm học sinh để sổ đầu bài nơi khác, giáo viên mang sổ 

đầu bài về nhà. 

b) Giáo viên chủ nhiệm có trách nhiệm nhắc nhở giáo viên bộ môn hoàn thành việc ghi sổ 

đầu bài; ghi nhận xét, ký xác nhận cuối tuần vào giờ sinh hoạt lớp ( bao gồm cả trang sổ 

buổi chiều ). Tiết sinh hoạt tuần cuối của tháng, giáo viên chủ nhiệm phải ghi vắn tắt nội 

dung hoạt động NGLL của chủ nhiệm của tháng sau theo quy định. 

c)Thứ 7 hàng tuần Phó hiệu trưởng kiểm tra sổ đầu bài . 

d) Giáo viên bộ môn khi lên lớp phải có trách nhiệm yêu cầu học sinh hoàn thiện các cột 

mục của học sinh phải làm theo quy  định ( nếu chưa hoàn thiện thì trách nhiệm thuộc giáo 

viên bộ môn ) . Khi lên lớp, giáo viên bộ môn mới được ghi tên đầu bài ( không được ghi 

trước ), cuối giờ giáo viên cần nhận xét, thông báo trước lớp kết quả giờ học đảm bảo công 

bằng, khách quan, khích lệ học sinh. 
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Điều 15. Quy định về dự giờ, thăm lớp. 

a) Số giờ dự tối thiểu như sau (Không tính giờ Hội Giảng, chuyên đề): Hiệu trưởng 1 tiết/ giáo 

viên/năm học, Hiệu Phó 2 tiết/ giáo viên/năm học, Giáo viên 01 tiết / tuần, Giáo viên tập sự 2 tiết 

/tuần. 

b) Khi dự giờ phải đặc biệt tôn trọng người dạy, người học, không được nói chuyện hoặc 

làm việc ảnh hưởng đến tiết dạy. Điện thoại để chế độ rung. 

c) Khi rút kinh nghiệm không tập trung về đánh giá người dạy mà tập trung đánh giá sản 

phẩm tiết học, về mức độ hiểu và vận dụng bài của học sinh. Người dạy nghiêm túc tiếp thu 

những ý kiến chỉnh sửa phương án dạy đảm bảo nâng cao chất lượng học sinh, không được 

bảo thủ, tự ái. 

d) Người dự giờ thực hiện nhận xét, đánh giá nghiêm túc theo hướng góp ý phương án dạy 

và chất lượng người học, nhận xét đánh giá phải phù hợp thang điểm đánh giá . Người dạy 

có quyền bảo lưu ý kiến và phải ký xác nhận tiết dạy. 

Điều 16. Quy định về sổ chủ nhiệm, sổ liên lạc. 

a) Giáo viên chủ nhiệm phải hoàn thiện sổ chủ nhiệm đầy đủ, chi tiết các mục theo quy 

định. Lưu ý một số điểm sau :  

- Chỉ tiêu phấn đấu phải phù hợp chỉ tiêu của tổ, của trường. 

- Cuối mỗi tuần phải ghi những ưu , nhược điểm của tuần cũ, phương hướng, kế hoạch cho 

tuần mới, nội dung sinh hoạt NGLL ( tuần cuối mỗi tháng ). 

b) Sổ liên lạc được gửi về gia đình tuần cuối mỗi tháng để lấy ý kiến phụ huynh ( lưu ý phụ 

huynh ghi ý kiến có thái độ hợp tác tránh đề nghị chủ nhiệm chung chung đại khái ).  

Giáo viên chủ nhiệm cần ghi ý kiến trung thực, khách quan, chi tiết, không phản cảm. 

Điều 17. Quy định về học bạ. 

a) Giáo viên chủ nhiệm nhận bàn giao học bạ đầu năm từ bộ phận kiểm định ( có biên bản 

xác nhận ). Giáo viên chủ nhiệm chịu trách nhiệm về học bạ lớp mình phụ trách đặc biệt có 

trách nhiệm đốc thúc giáo viên bộ môn hoàn thiện công việc của mình.  

b) Cuối học kỳ giáo viên chủ nhiệm có trách nhiệm báo cáo các thông tin về học bạ cho 

Hiệu trưởng. Cuối năm học, sau khi hoàn thiện học bạ, giáo viên chủ nhiệm bàn giao lại học 

bạ cho bộ phận kiểm định ( có biên bản xác nhận ). Giáo viên chủ nhiệm còn phải hoàn 

thiện những thông tin liên quan đến học sinh thi lại sau hè trong học bạ. 

c) Việc vào điểm, nhận xét trong học bạ phải tuyệt đối chính xác, cẩn thận. Việc sửa điểm 

trong học bạ dùng bút mực xanh gạch ngang điểm cần sửa và ghi điểm mới bằng mực xanh 

vào góc trên bên phải sau đó đóng dấu trường xác nhận. Một trang học bạ có hai lỗi sai trở 

lên thì người làm sai thứ 2 phải thay trang học bạ. 

Điều 18. Quy định về sổ nghị quyết. 

a) Mỗi sổ nghị quyết chỉ ghi cho một năm học. Sổ chia ba phần : Phần thứ nhất ghi nghị 

quyết họp hội đồng ( bao gồm họp hội đồng sư phạm, hội đồng chủ nhiệm, hội đồng trường, 
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hội đồng thi đua khen thưởng, kỷ luật ) , phần thứ hai ghi nội dung sinh hoạt chuyên môn 

trường tổ, phần thứ ba ghi nội dung các cuộc họp đoàn thể và các cuộc họp khác. 

b) Ghi nội dung các cuộc họp phải trung thực, không cắt xén. Khi nghỉ cần ghi bổ xung và 

ghi rõ là chép nghị quyết. 

Điều 19. Quy định về việc viết và áp dụng sáng kiến, kinh nghiệm. 

a) Đăng ký tên sáng kiến kinh nghiệm từ đầu năm và không được chỉnh sửa tên khi nộp. 

b) Không sao chép các sáng kiến đã phổ biến thành sáng kiến của mình. Nếu sử dụng sáng 

kiến đã phổ biến thì thực hiện báo cáo ứng dụng sáng kiến và nêu rõ nguồn sáng kiến. 

c) Trình bày sáng kiến theo mẫu quy định. 

d) Chuẩn bị nội dung bảo vệ sáng kiến trước hội đồng chấm sáng kiến của trường và cấp 

trên. Nộp các thông tin liên quan đến sáng kiến theo yêu cầu. 

Điều 20. Quy định về chế độ thông tin, báo cáo. 

a) Mỗi bộ phận phụ trách công việc gì thì phải có sổ theo dõi thông tin báo cáo theo công 

việc mình phụ trách để đảm bảo khách quan, trung thực trong xét duyệt thi đua, đánh giá . 

b) Người nộp thông tin báo cáo chậm để ảnh hưởng đến tiến độ nộp thông tin báo cáo của 

nhà trường, ảnh hưởng đến hoạt động chung của nhà trường thuộc bộ phận nào thì bộ phận 

đó tiến hành lập biên bản xác nhận làm căn cứ để nhận xét, đánh giá cán bộ viên chức cuối 

kỳ, cuối năm. Người đã bị lập biên bản thì xếp loại viên chức, xếp loại thi đua là không 

hoàn thành nhiệm vụ, ghi vào hồ sơ viên chức. 

c) Việc sử dụng điện thoại liên lạc công việc của trường đảm bảo lịch sự, văn minh, thể hiện 

người có văn hóa, khi có tin nhắn chỉ đạo phải trả lời, thấy cuộc gọi nhỡ cần gọi lại ngay để 

thuận lợi cho việc điều hành công việc chung. 

Điều 21. Quy định về dạy thêm học thêm.  

a) Giáo viên tham gia dạy thêm chịu trách nhiệm chính về chương trình, giáo án và đặc biệt 

là chất lượng học sinh. 

b) Nhà trường kiểm tra chất lượng học thêm 2 lần / 1 học kỳ theo chương trình dạy thêm đã 

ký duyệt. Nếu chất lượng dạy học thêm không đảm bảo yêu cầu thì giáo viên đó dừng dạy 

thêm và chịu sự đánh giá xếp loại cuối kỳ, cuối năm như dạy học chính khóa.  

c) Giáo viên phải thực hiện nghiêm túc các quy định của nhà trường khi dạy thêm. 

Giáo viên ra vào lớp muộn quá 15 phút : lần đầu nhắc nhở, lần 2 cảnh cáo trước hội đồng , 

lần 3 lập biên bản và dừng dạy thêm.  

Giáo viên không có giáo án lên lớp thì lần đầu không được dạy buổi đó và cảnh cáo trước 

hội đồng, lần 2 buộc dừng dạy thêm và lập biên bản ghi hồ sơ viên chức. 

Giáo viên dạy thêm nếu để học sinh, phụ huynh phản ảnh không đảm bảo chất lượng thì 

dừng ngay việc dạy thêm của giáo viên đó. 

d) Giáo viên dạy thêm thực hiện nghiêm túc các quy định khác của nhà trường khi đã thống 

nhất. 

Điều 22. Quy định về công tác Phổ cập giáo dục - xóa mù chữ. 
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a) Mọi cán bộ, giáo viên, nhân viên đều phải có trách nhiệm làm nhiệm vụ phổ cập giáo dục 

xóa mù chữ  theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

b) Hiệu trưởng ra quyết định thành lập tổ phổ cập thực hiện nhiệm vụ phổ cập giáo dục 

trong nhà trường. Các thành viên trong tổ phổ cập giáo dục có trách nhiệm điều hành, hoàn 

thiện nhiệm vụ phổ cập của cấp học và yêu cầu của cấp trên. 
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CHƯƠNG III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 22. Trách nhiệm của Ban giám hiệu. 

- Triển khai lấy ý kiến đóng góp của toàn thể cán bộ, giáo viên về nội dung quy định trong 

quy chế này. 

- Tổ chức thực hiện, kiểm tra việc thực hiện quy chế của cán bộ, giáo viên, thường xuyên, 

định kì .  

- Khi có văn bản hướng dẫn mới của Phòng GD&ĐT, của Sở GD&ĐT thì tổ chức họp để 

điều chỉnh, bổ sung kịp thời . 

Điều 23. Trách nhiệm của Tổ trưởng chuyên môn 

- Hướng dẫn, nhắc nhở 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 phải góp ý để BGH xem xét, quyết định điểu chỉnh, bổ xung trong năm học sau.  

- Lắng nghe, tiếp thu ý kiến phản hồi chính đáng của tổ viên để tổng hợp, phản ảnh cho Ban 

giám hiệu làm căn cứ điều chỉnh cho năm học tiếp theo. 

- 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 24. 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. 

- Có ý kiến phản hồi với tổ trưởng về những nội dung bất cập, cần điều chỉnh cho năm học 

sau. 

Điều 25. Trách nhiệm của các Tổ chức đoàn thể 

- Căn cứ nhiệm vụ, phối hợp với Ban giám hiệu tổ chức thực hiện quy chế. 

- Tuyên truyền, giáo dục những giáo viên, nhân viên chưa làm tốt quy chế. 

- Lắng nghe, tiếp thu ý kiến đóng góp chính đáng của giáo viên, nhân viên để phản hồi cho 

Ban giám hiệu nghiên cứu, điều chỉnh, bổ xung cho các năm học tiếp theo. 

Xác nhận của các thành viên  Phó Hiệu trưởng 

   

   

   

  Nguyễn Việt Khoa 

   

   

   

   

   

   

 


