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I.Quy định nề nếp chuyên môn:
1. Đến trường trước giờ trống báo 5 phút.
2. Khi lên lớp giảng dạy:
+ Phải có Kế hoạch bài dạy, đầy đủ các hồ sơ theo quy định. 
+ Thực hiện giảng dạy đúng, đủ theo thời khóa biểu. Dạy đúng đặc trưng bộ môn. Tích cực vận dụng linh hoạt đổi mới PPDH, hình thức dạy học, kĩ thuật dạy học tích cực vào giảng dạy.
3. Tất cả giáo viên tham gia giảng dạy đều phải tham gia lên lớp minh họa bài mới, bài khó từ cấp tổ đến cấp trường, cụm, huyện.
4. Triệt để sử dụng các đồ dùng dạy học sẵn có, tăng cường sử dụng ĐDDH thật.
Vận dụng linh hoạt, không phụ thuộc, không lạm dụng quá nhiều vào hình ảnh ti vi. 
5. Các loại hồ sơ sổ sách phải cập nhật thường xuyên, đúng quy định.
6. Nộp hồ sơ, thông tin báo cáo 2 chiều chính xác, đúng thời gian quy định.
7. Tham gia các buổi SHCM đầy đủ, đúng giờ.
II. Quy định về hồ sơ sổ sách:
1.Giáo viên phải có đầy đủ các hồ sơ sổ sách sau: ( 9loại) Kế hoạch giáo dục; Sổ tổng hợp kết quả đánh giá; Sổ báo giảng; Sổ sinh hoạt chuyên môn; Sổ dự giờ; Sổ chủ nhiệm – đối với GVCN; Sổ ghi chép – đối với giáo viên chuyên, giáo viên buổi 2; Kế hoạch bài dạy; Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên (theo TT17/2019); Các thông tư 22,27, quy định khác….
2.Yêu cầu cụ thể:
a.Kế hoạch giáo dục 
Căn cứ Quyết định số 16/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/5/2006của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành chương trình giáo dục phổ thông;
	Căn cứ Thông tư số 32/2018/TT-BGD ĐT ngày 26/12/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Chương trình giáo dục phổ thông 2018;
	Căn cứ công văn 3799/BGDĐT-GDTH ngày 01 tháng 9 năm 2021 cuả Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thực hiện kế hoạch giáo dục đối với lớp 5 đáp ứng yêu cầu Chương trình GDPT 2018;
	Căn cứ tình hình thức tế đối tượng học sinh lớp mình các đồng chí giáo viên xây dựng kế hoạch giáo dục phù hợp, có sự bàn bạc thống nhất của tất cả giáo viên trong khối và được sự phê duyệt của nhà trường.
b.Sổ tổng hợp kết quả đánh giá.
- In ra, đóng quyển sau khi đã đánh giá ở phần mềm.
c. Sổ báo giảng:
- Sổ báo giảng phải ghi đầy đủ các nội dung, cột mục. Phần chuẩn bị ĐDDH cần khớp với kế hoạch bài dạy.
- Sổ báo giảng ghi bắt đầu từ tuần 1. 
- Cột UDCNTT: Tiết nào sử dụng GAĐT ghi rõ GAĐT; video, clip,...
- Cột ĐDDH ghi cụ thể: VD: soi bài ghi máy soi, tranh ảnh, phấn màu,...
- Đối với giáo viên chuyên, giáo viên buổi 2: cột “ Tiết thứ”  ghi“ tên lớp dạy”.
- Sổ báo giảng của khối trưởng phải lên chương trình tất cả các môn, nộp về BGH hàng tuần.
- Thời gian duyệt chương trình báo giảng hàng tuần:
+ Thứ 3: BGH duyệt chương trình báo giảng của khối trưởng;
+ Thứ 4: BGH duyệt chương trình báo giảng của GV buổi 2, GV chuyên; Khối trưởng duyệt chương trình báo giảng của GV trong khối.
d. Sổ SHCM:
- Ghi theo thứ tự tuần, ghi liên tiếp các trang.
- Ghi từ khi được phát sổ.
- Nội dung trong sổ: Ghi đầy đủ kế hoạch học kì 1,2; hàng tháng.
- SHCM theo hướng nghiên cứu bài học, bám sát công văn 1315/BGDĐT-GDTH ngày 16 tháng 4 năm 2020.
*Lưu ý: + Sinh hoạt chuyên môn chung toàn trường mỗi tháng ít nhất 1 lần; Tổ chức dưới hình thức lên lớp, rút kinh nghiệm, thống nhất trong tổ để thực hiện 1-2 lần/tháng.
	+  Đối với giáo viên dạy các môn chuyên: Tham gia buổi SHCM chung của nhà trường (1 lần/tháng); Tham gia SHCM theo nhóm bộ môn, cụm trường và toàn huyện (01 lần/tháng); Tự học, tự nghiên cứu viết thu hoạch vào sổ SHCM (01 lần/tháng).
=>Đối với buổi tự nghiên cứu trước khi SHCM cụm: Giáo viên cần nghiên cứu nội dung bài dạy chuyên đề cụm và trình bày như sau:
NGHIÊN CỨU BÀI HỌC
Tên chuyên đề:......
I.Nội dung nghiên cứu:
1.Tài liệu, ĐDDH, ƯDCNTT
2.Phương pháp dạy học
3.Kế hoạch bài dạy
- Kiểm tra bài cũ:....
- Bài mới:.....
II.Dự kiến thắc mắc:
- Sinh hoạt chuyên môn cụm tại trường Tiểu học .......
..........
-Cách ghi chép các buổi SHCM: 
+ Tên các bước đúng theo công văn 1315: Bước 1:….; Bước 2: ….
e. Sổ dự giờ:
- Giáo viên dự 01 tiết/tuần, bố trí dự giờ đầy đủ, hợp lí, không bỏ giờ dạy đi dự giờ.
- Giáo viên văn hoá cần dự giờ tất cả các môn học, các khối lớp. 
- Giáo viên dạy các môn chuyên, tự chọn dự giờ môn giảng dạy là chính (03 tiết/tháng; nếu trong trường chỉ có 01 GV thì dự GV trường khác); dự  GV văn hoá (01 tiết/tháng).
- Khi dự giờ phải đánh giá và nhận xét đúng theo quy định.
- Chấm điểm mỗi tiết dạy phải phản ánh đúng hiệu quả, chất lượng giảng dạy của từng giáo viên, không chấm điểm mang tính hình thức. Chấm điểm phải phù hợp giữa các Tiêu chí với điểm tổng, với lời ghi nhận xét, tránh mâu thuẫn. (chú ý cho điểm mục 4.2)
g. Sổ chủ nhiệm:
- Lớp có 38 học sinh thì viết 1 quyển, lớp từ 39 học sinh trở lên viết 2 quyển.
- Ghi đầy đủ thông tin trong sổ. Hàng tháng có kế hoạch, biện pháp thực hiện phù hợp với đối tượng học sinh của lớp, phù hợp với điều kiện thực tế và đánh giá kết quả cụ thể, chính xác.
h. Kế hoạch bài dạy :
h1.Nội dung:
- Kế hoạch bài dạy của giáo viên phải linh hoạt điều chỉnh phù hợp với đối tượng học sinh đảm bảo kiến thức, kĩ năng phát triển năng lực của người học; lựa chọn phương pháp, hình thức dạy học theo định hướng chương trình GDPT 2018. Chú trọng chất lượng, tránh hình thức.
- Bài soạn phải thể hiện rõ các phần chính: Yêu cầu cần đạt, ĐDDH, ƯDCNTT, các hoạt động dạy học. Phân bố thời gian cho các hoạt động phù hợp, linh hoạt.
+ Yêu cầu cần đạt: Cần xác định đúng kiến thức trọng tâm, các kĩ năng, năng lực, phẩm chất học sinh cần đạt thông qua tiết học.( KT – NL – PC)
+ Chuẩn bị ĐDDH: Phải tương ứng với phần chuẩn bị trong sổ báo giảng.
+ Các hoạt động dạy học chủ yếu phải thể hiện rõ hoạt động của giáo viên, học sinh.
* Lưu ý: 
- KHBD phải có điều chỉnh sau bài dạy cuối mỗi tiết.
- Với KHBD có ứng dụng CNTT : Gv ghi rõ trong phần chuẩn bị ĐDDH và từng hoạt động có ƯDCNTT.
- Không được viết tắt trong KHBD ( Trừ các cụm từ được viết tắt theo quy định)
- Đối với tiết GDTT ( đối với lớp 5):
* Tiết GDTT thứ nhất - Thứ 2 hàng tuần:
Tuần1: Chào cờ trường; 
Tuần 2: Sinh hoạt theo chủ điểm. 
Tuần 3,4:Tiết đọc thư viện.
* Tiết GDTT thứ hai - Thứ 6 hàng tuần:Sinh hoạt lớp
- Đối với tiết Toán: 
	+ Phần bài tập Toán mỗi bài khi soạn cần thể hiện rõ các nội dung:
Kiến thức trọng tâm:……….
Cách tiến hành: ( Hình thức, phương pháp là gì…)
Dự kiến làm bài: ( làm miệng, vở, sgk,….,thời gian )
          Cách chữa bài: ( dùng máy soi, bảng phụ, dãy,….)
- Các tiết chuyên đề đã bàn bạc, nghiên cứu trong tổ khối cần phải thể hiện trong bài soạn.
- Đối với các môn mỗi bài dạy trong 2 tiết hoặc 3 tiết ( VD: kĩ thuật, đạo đức,...): YCCĐ mỗi tiết phải khác nhau.
h2.Hình thức 
- KHBD có thể viết tay hoặc làm máy vi tính.
- KHBD trên máy vi tính không được công nhận là có KHBD khi BGH kiểm tra.
- Đối với KHBD vi tính phải trình bày theo TT01//2011/TT-BNV hướng dẫn thể thức và kĩ thuật trình bày văn bản.( phông chữ TimesNewRoman, cỡ chữ 14, lề trái: 3cm, lề trên, dưới: 2cm, lề phải: 2 cm,...)
- Mỗi tập KHBD đều có bìa và được kẹp thành tập.
- KHBD phải được chuẩn bị trước tối thiểu 2 ngày.
- KHBD theo buổi, theo ngày dạy được sắp xếp đúng thứ tự và đúng thời khóa biểu.
- Đối với giáo viên chuyên, giáo viên buổi 2 phải ghi rõ thứ tự tiết dạy, ngày dạy, buổi dạy/ lớp dạy.
Ví dụ: 
	Thời gian dạy 
	Thứ tự tiết 
	Lớp dạy

	
7/9/2021
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	


III. Phong trào vở sạch chữ đẹp:
- Tiếp tục duy trì phong trào giữ vở sạch, viết chữ đẹp cho học sinh và phát động phong trào viết chữ đẹp cho giáo viên, tránh hình thức, không gây áp lực cho giáo viên và học sinh.
- Cần tập trung luyện học sinh viết đúng, viết nhanh, viết đẹp.
- Nhà trường sẽ tổ chức đánh giá việc thực hiện phong trào vở sạch chữ đẹp của các khối lớp vào 2 đợt: cuối học kì 1 và cuối năm học.
- Nhân rộng điển hình phong trào rèn chữ, giữ vở tới toàn bộ học sinh, giáo viên trong trường.
IV. Ứng dụng công nghệ thông tin.
- Tăng cường áp dụng ƯDCNTT thực hiện thành công mục tiêu GDPT mới vào giảng dạy hàng ngày.
- Tích cực sử dụng phần mềm Zoom, Microsolf  Teams để đáp ứng dạy học trực tuyến khi có dịch bệnh.
- Khai thác tốt các bài giảng điện tử tự thiết kế, trên YouTube để giảng dạy.
- 100% các khối phải có sản phẩm Thiết bị DH số, video bài giảng tạo kho học liệu của trường. Nhà trường sẽ tổ chức lựa chọn bài giảng để dự thi các cấp và triển khai dạy học trực tuyến.
V. Bồi dưỡng chuyên môn:
- 100% giáo viên tích cực tự học, tự nghiên cứu kiến thức khối lớp mình phụ trách để giảng dạy đạt hiệu quả cao.
- Tích cực học tập bồi dưỡng qua mạng Internet theo các modun mà BGD&ĐT triển khai; Bồi dưỡng theo kế hoạch cá nhân đã xây dựng, cuối năm trường tổ chức đánh giá.
- Bồi dưỡng thường xuyên để nâng chuẩn nghề nghiệp đáp ứng yêu cầu và chương trình đổi mới.

Mỹ Đức, ngày 5 tháng 9 năm 2023
	Hiệu trưởng






Nguyễn Khánh Toàn
	Người lập






Hoàng Thị Hồng Chinh
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