QUY ĐỊNH THỰC HIỆN NỀ NẾP CHUYÊN MÔN NĂM HỌC 2014 -2015
1. Giờ giấc - nề nếp - tác phong
- Bảo đảm ngày công, giờ công, thực hiện đúng lịch giảng dạy được thể hiện tại “Kế hoạch giảng dạy” và “Thời khóa biểu”.
- Trang phục gọn gàng, đúng quy định đối với Cán bộ - công chức - viên chức. Nói năng chuẩn mực, cư xử đúng mực với đồng nghiệp, phụ huynh, học sinh… 
- Kết thúc tiết dạy phải nhận xét, xếp loại giờ dạy phù hợp vào sổ theo dõi tiét học.
- Ra và vào các tiết dạy thực hiện đúng theo hiệu lệnh trống, đặc biệt sử dụng hiệu quả thời gian của tiết dạy.
- Nghỉ dạy phải có lý do chính đáng và phải có đơn xin nghỉ, được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng chấp thuận trước 01 ngày. Khi dạy lại phải có cơ sở chứng tỏ lý do nghỉ là đúng lý  do (Thí dụ: nghỉ bệnh phải có giấy khám bệnh, toa thuốc . . .). Trường hợp đột xuất phải báo cho Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng để bàn giao công việc. Không được tự ý mượn người dạy (hoặc chủ nhiệm) thay.
- Dự sinh hoạt đầu tuần đầy đủ theo buổi đúng quy định và ghi chép đầy đủ nội dung sinh hoạt.

2. Giáo án
+ Soạn đầy đủ các bước và  phương pháp dạy học linh hoạt theo hướng tích cực hóa học tập học sinh.
+ Phần mục tiêu phải bám sát chuẩn KT-KN. ( Chú ý theo định hướng phát triển năng lực học sinh) 
+ Phần kiểm tra bài cũ phải có câu hỏi, đáp án câu hỏi, số lượng học sinh được kiểm tra.
+ Giáo án cần thể hiện rõ các hoạt động của giáo viên, của học sinh và nội dung chính của bài mà giáo viên ghi bảng, học sinh ghi vào vở và cần nắm chắc.
+ Hệ thống câu hỏi cơ bản được đặt ra trong quá trình giảng dạy. Đối với câu hỏi khó nhất thiết phải có phần định hướng mà học sinh cần hướng tới.
+ Mỗi giáo viên soạn ít nhất 04 giáo án điện tử/năm học, dạy. Các giáo án này sẽ được  đăng tải trên Website của trường.
+ Giáo án phải có phân phối chương trình ở trang đầu. Có thêm phần ghi chú ( Ghi các tiết dạy có nội dung tích hợp, kiểm tra 15 phút...) 

+ Giáo án không được soạn gộp 2,3  tiết, phân tiết rõ ràng, mục tiêu từng tiết phải sát với nội dung bài dạy và đảm bảo theo Chuẩn kiến thức, kĩ năng từng môn. GVCN phải có giáo án HĐGDNGLL, GA Hướng nghiệp (Lớp 9) 

+ Giáo án phải soạn trước ít nhất 3 ngày. Các bài kiểm tra phải có ma trận đề, đề, hướng dẫn chấm. Tiết kiểm tra từ 45 phút trở lên phải được BGH kí duyệt trước khi KT ít nhất 10 ngày, khi nộp kèm theo Kế hoạch kiểm tra + Nộp 01 bản in và gửi qua Email: quynhgiaohd@gmail.com).  Các bài kiểm tra 15 phút phải được thể hiện trên giáo án ( Có đề và đáp án biểu điểm cụ thể ) và được tổ trưởng ký duyệt. GV căn cứ vào số tiết theo thông tư 58 và phân thời điểm các bài kiểm tra cho phù hợp.

+ Giáo án phải soạn theo mẫu quy định đúng với đặc trưng của từng môn học.
Trình bày : Bìa 1: Bằng giấy màu 
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Bìa 2: Như bìa 1 ( Bằng giấy trắng)
* Quy định trình bày các trang: 

+Trang đầu : PPCT môn học ( Theo PPCTmowis nhất thực hiện năm học 2014-2015)  kèm ĐK KT 15 phút + Địa chỉ các tiết dạy có nội dung tích hợp: VD: Tiết 2- TH GDMT hoặc GD TTHCM) 

+ Các trang sau : 

- Trên : Giáo án Ngữ văn 9 - Năm học 2014-2015 (Lề trên 2cm)

- Dưới: Vũ Thị Thuỷ -Trường THCS Nguyễn Huệ- Cẩm Giàng (Lề dưới 2cm)

- Lề trái: 3,0 cm; Lề phải: 2,0 cm


- Phông chữ: 


+ Đầu bài : Times New Roman ( Cỡ 16- In Đậm)


+  Các đề mục: Times New Roman (Cỡ 14- In Đậm) 


+ Chữ trong trang: Times New Roman ( Cỡ 14 thường) 

3. Hồ sơ - sổ sách - thiết bị - ĐDDH:
- Có đầy đủ và hoàn thành  nội dung yêu cầu của các loại hồ sơ - sổ sách theo quy định chung của ngành, của trường. Khi có yêu cầu kiểm tra về hồ sơ - sổ sách, phải thực hiện đúng lịch thông báo nộp và nhận về hoàn thiện hoặc điều chỉnh, bổ sung theo sự góp ý nhắc nhở.
- Quy định quản lý phòng học bộ môn:  Có số theo dõi,  Sổ đầu bài, Nhật kí phòng học bộ môn ( Giáo viên dạy tại phòng học bộ môn phải đến sớm ít nhất 5 phút để chuẩn bị. GV phụ trách phong học bộ môn chịu trách nhiệm quản lý phòng bộ môn)
4. Hội họp:
Tham dự đầy đủ các cuộc họp của trường, của tổ, của các tổ chức đoàn thể khác theo quy định. Đi họp đúng giờ, khi hội họp chú ý ghi chép, tham gia thảo luận. Không làm việc riêng khi hội họp, tôn thủ sự điều kiển của người điều kiển cuộc họp hoặc sinh hoạt.
5. Công tác kiểm tra:
Coi trọng công tác tự  kiểm tra về mọi mặt công tác. Chấp hành việc  kiểm tra của tổ trưởng, của lãnh đạo trường, của cấp trên. Sẵn sàng làm cộng tác viên kiểm tra khi được triệu tập của lãnh đạo trường và cấp trên.
6. Kiểm tra, Chấm, trả bài kiểm tra, Ghi điểm, vào sổ điểm

-Tổ, nhóm chuyên môn thống nhất số bài kiểm tra định kỳ theo phân phối chương trình và thông tư 58. Mỗi GV phải thống kê điểm sau khi đã kiểm tra trong tiết trả bài hoặc không có tiết trả bài thì sau tiết kiểm tra

- Trả bài KT 15 sau 1 tuần; 45 phút sau 2 tuần ( Hoặc vào tiết trả bài)

Sổ điểm cá nhân dùng mẫu theo quy định của trường được in ra từ Web. Hằng ngày GV vào điểm sổ cái và sổ điểm cá nhân.  Cập nhật điểm trên trang Web của trường.
-Tổ trưởng, chỉ đạo các nhóm chuyên môn, giáo viên cùng môn, cùng khối thống nhất nội dung, hình thức ra đề kiểm tra, ra đề phải đúng theo quy định. 

- Chấm bài phải ghi nhận xét, chỉ chi điểm coi như không đạt yêu cầu.
- Ra đề đúng quy trình, bám sát chuẩn KT-KN và có chú tới câu hỏi phát triển năng lực học sinh, tỷ lệ trắc nghiệm không quá 30% điểm cho mỗi ý trả lời đúng không quá 0,25
- Quy định về ghi sổ điểm, sổ đầu bài, sổ trực ban….: Ghi bằng bút mực đen. Tuyệt đối không được dùng bút xóa.

- Nhận sổ đầu bài, sổ điểm cá nhân, sổ điểm lớp (Đề nghị các GV và GVCN đọc kĩ hướng dẫn các loại sổ.)  Tất cả các loại sổ yêu cầu giáo viên viết bằng mực đen. Đặc biệt không được nhờ học sinh hoặc người khác viết sổ điểm cho lớp mình. 
7. Công tác dự giờ:
Giáo viên đi dự giờ đúng và đủ số tiết quy định (GV: 02 tiết/tháng, Tổ trưởng CM, Tổ phó: 04tiết/năm học, PHT ,HT theo đúng quy định Tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục). Dự giờ phải có ý kiến nhận xét thẳng thắn, trung thực, nhằm nâng cao chất lượng giờ dự, học tập, nâng cao hoặc bổ sung trình độ chuyên môn cho mình và đồng nghiệp.  Ngoài ra còn được tổ trưởng, tổ phó, lãnh đạo trường dự giờ thăm lớp đột xuất để nắm bắt tình hình dạy - học của lớp.
8. Làm điểm - xếp loại - hoàn thành hồ sơ học sinh:
Kiểm tra đủ số lượng cột điểm được quy định cho mỗi môn học, vào sổ điểm chính xác, tránh tẩy xóa. Cuối năm ký học bạ đầy đủ, kịp thời.Tính điểm, xếp loại, báo cáo tỷ lệ bộ môn chính xác, đúng quy định.
9. Đăng kí chỉ tiêu môn học và chất lượng hai mặt giáo dục: Cần tự giác, căn cứ vào đối tượng học sinh từng lớp, đảm bảo tính kế thừa. 
- Các cơ sở để xây dựng chỉ tiêu năm học 2014- 2015:
+ Chất lượng bộ môn cuối năm học 2013 - 2014 của từng học sinh.
+ Chất lượng  khảo sát đầu năm học 2014- 2015 (những môn có thi khảo sát)
+ Năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp vụ của bản thân;
+ Danh hiệu đăng kí thi đua của tổ chuyên môn và của cá nhân năm học 2014 - 2015;
+ Căn cứ chỉ tiêu của trường chất lượng cao.
10. Đối với giáo viên chủ nhiệm lớp
- Phối hợp tốt với gia đình, giáo viên bộ môn, đoàn thể trong trường để có biện pháp tích cực quản lí giáo dục học sinh một cách toàn diện. 
- Có mặt trên lớp đầu  các buổi học thường xuyên theo quy định (ít nhất vào các buổi có giờ dạy).
- Xếp loại hạnh kiểm và học lực cho học sinh chính xác, công bằng, đúng quy chế. Hoàn thành các loại hồ sơ đúng thời gian quy định. Đề nghị các danh hiệu thi đua, lên lớp, thi lại, ở lại, kỉ luật.
- Chọn và giao nhiệm vụ cho từng thành viên cán sự lớp thật cụ thể, theo dõi giúp đỡ học sinh chậm tiến, trực theo hoạt động lớp hàng ngày.

11.Quy định với GV trực ban:

- Duy trì nề nếp dạy học trong buổi (thực hiện 45 phút/ tiết, theo dõi thể dục giữa giờ, sĩ số học sinh, lao động vệ sinh…)

          - Giải quyết những trường hợp bất thường xảy ra, báo cáo kết quả về ban giám hiệu.


- Tập trung học sinh khi cần.


- Nhận xét đánh giá hoạt động của giáo viên và học sinh vào sổ một cách cụ thể cuối mỗi buổi trực. Nếu không ghi nhận xét và kí coi như không trực.


- Quản lý sổ điểm cái, sổ đầu bài, sổ trực ban từ đầu đến cuối buổi 

12.Quy định với GV quản sinh:

- Lập danh sách học sinh, phân chia phòng ở phù hợp.
- Theo dõi học sinh các buổi trưa ( Từ 12 giờ đến khi tính giờ học buổi chiều) . Khi có hiện tượng học sinh nghỉ có P và không P đề phải gọi về nhà để kiểm tra.

- Thống kê học sinh vi phạm hàng ngày ( Vi phạm buổi sáng: Chậm nhất 14h30; Buổi chiều: Chậm nhất 8h sáng hôm sau). Trường hợp đặc biệt phải báo ngay cho BGH và gia đình) 


13. Thể dục và thể dục ngoại khoá:


- Thực hiện nghiêm túc lịch dạy theo TKB.


- Thể dục ngoại khoá: 1 lớp/khối (GV lập và báo cáo danh sách về BGH), thực hiện dạy đủ 2 tiết/khối.


- Thể dục ngoại khoá phải có giáo án được tổ trưởng ký duyệt và ghi sổ đầu bài theo quy định.


- Quy định đồng phục với GVvà HS: 


+ GV: mặc đồng phục bộ môn.


+ HS: quần áo thể thao, giầy ba ta.


- Bồi dưỡng đội tuyển thể dục (kết hợp trong các tiết ngoại khoá).


- GV thể dục kết hợp với GVCN và đoàn đội chỉ đạo nền nếp thể dục giữa giờ, xếp hàng trong các ngày hoạt động tập thể.

14. Dạy học tự chọn: 
- Dạy đủ 2 tiết/tuầnở các khối lớp, lựa chọn nội dung dạy hợp lý. Khối 6,7,8,9 học tự chọn Ngữ văn,Toán.

15. Chuyên đề, ngoại khoá: Mỗi tổ ít nhất 02 chuyên đề, 01 hoạt động ngoại khóa, Câu lạc bộ  (Không được tính là chuyên đề)
Trong năm học ngoài việc tổ chức các chuyên đề, mỗi nhóm tổ thực hiện một nội dung hoạt động ngoại khoá có sự tham gia của giáo viên và học sinh góp phần thực hiện mục tiêu xây dựng “ Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực “ hình thức : Câu lạc bộ : Văn , Toán , tiếng Anh, hoặc các cuộc thi.... Tất cả các chuyên đề, hoạt động ngoại khóa kết thúc trước tháng 4. Chậm nhất 30 tháng 16. Tổng phụ trách Đội: 
Theo dõi các hoạt động của HS, Duy trì các nền nếp, gây dựng phong trào. 

Đ/C Thành +  Đức thống nhất công việc báo cáo với BGH vào thứ 7 tuần 1. 
10. Tăng cường tổ chức ngoại khoá: Trong năm học ngoài việc tổ chức các chuyên đề, mỗi nhóm tổ thực hiện một nội dung hoạt động ngoại khoá có sự tham gia của giáo viên và học sinh góp phần thực hiện mục tiêu xây dựng “ Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực “ hình thức : Câu lạc bộ : Văn , Toán , tiếng Anh, hoặc các cuộc thi.... Tất cả các chuyên đề, hoạt động ngoại khóa kết thúc trước tháng 4. Chậm nhất 30 tháng 3. 

8. Tổ chức học ôn tập trong các đội tuyển ( Tuần 1,2: 3 buổi/ tuần vào các chiều thứ 3,5,6 vào học từ 14hhhhhh), ĐT GTTMTCT học chiều thứ 2 và thứ 7.

11. Trên đây là những quy định về việc thực hiện Quy chế chuyên môn. Trong quá trình thực hiện, có vấn đề gì vướng mắc, giáo viên cần trao đổi trực tiếp với lãnh đạo trường để có hướng sửa đổi.
