QUY ĐỊNH  CHUYÊN MÔN  NĂM HỌC 2020 – 2021

I. QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI GV

1. Hồ sơ sổ sách:


- Có đủ hồ sơ theo quy định.


- Trình bày sạch sẽ.


- Không sử dụng bút xóa (nếu sai cần sửa đúng quy định: gạch chân viết sang bên cạnh)

- Cập nhật thường xuyên.


1.1 Sổ chuyên môn:


1.1.1. Phần 1: Nghị quyết:


Nghiên cứu, in đầy đủ nội dung họp hội đồng; chuyên môn; sinh hoạt tổ, khối chuyên môn và sinh hoạt đoàn thể. (Lưu ý ghi rõ ý kiến...có chọn lọc vào sổ của phòng..)

1.1.2. Phần 2: Dự giờ


- Dự ít nhất 2 tiết/tháng.

- GV mới vào nghề, gv nơi khác chuyển đến, gv mới dạy ở khối khác, dự ít nhất 3 tiết/tháng. (3 tháng đầu)

- Xếp loại tiết dạy bám sát hướng dẫn trong sổ. Nội dung nhận xét, đánh giá điểm và xếp loại phải có sự thống nhất. 


- Giáo viên dạy TV lớp 1 đặc biệt là dạy chuyên (Mĩ thuật; Âm nhạc; TD; Tiếng Anh) tăng cường dự giờ đồng nghiệp trong cụm trường, huyện hoặc xem và ghi tiết dạy trên You Tube; Trường học kết nối...


1.1.3. Phần 3: Chủ nhiệm lớp.

- GV chủ nhiệm cần nghiên cứu kĩ từng đề mục, ghi nội dung, biện pháp, chỉ  tiêu thật phù hợp, tránh tình trạng lặp lại, thiếu hoặc nhầm lẫn giữa mục tiêu với chỉ tiêu. (Không chép của gv khác, lớp cũ...cần xây dựng đúng với đối tượng HS lớp mình)

- Kế hoạch chủ nhiệm được hiệu trưởng duyệt trong tháng 9/2020.


1.2. Tất cả các đồng chí gv đứng lớp cần có Sổ theo dõi thường xuyên đối với những học sinh cần giúp đỡ, hs năng khiếu…(Mẫu năm học 2017 -2018, 2018-2019,2019-2020)


1.3. Kế hoạch giảng dạy.


- Xây dựng kế hoạch hàng tuần theo mẫu chung của trường- Giáo viên dạy Mĩ thuật xây dựng kế hoạch theo chuyên đề: Dạy học Mĩ thuật theo phương pháp mới đã triển khai, thực hiện.


- Giáo viên dạy THXN, Khoa học các khối đăng kí tiết dạy theo phương pháp Bàn tay nặn bột (Có mẫu chung).


- Xây dựng kế hoạch trước 1 tuần – BGH kí duyệt.(Phó HT duyệt kế hoạch của tuần sau vào ngày thứ 5 của tuần trước liền kề)


1.4. Thiết kế bài dạy (giáo án).


I. MỤC TIÊU: Bám sát chuẩn KTKN, bám sát hướng dẫn điều chỉnh ND dạy học của Bộ. Có mục tiêu cho học sinh khuyết tật (với lớp có HSKT). Mục tiêu thể hiện rõ 3 ý:


+ KT: Sau bài học các em nắm vững kiến thức gì trọng tâm ...

* Có mục tiêu riêng cho việc dạy phân hóa đối tượng hs trong lớp.


+ KN:  Theo đó, khả năng thực hiện thuần thục một công việc nhất định như: Kỹ năng mềm, kỹ năng giao tiếp, trình bày, kỹ năng làm việc nhóm và tư duy sáng tạo, cải tiến trong công việc  (lồng ghép GDMT và KNS nếu có).


+ TĐ: Những thái độ tích cực như ham học hỏi, năng động, nhiệt huyết, đam mê thử thách và chăm chỉ nhiệt tình.

II. CHUẦN BỊ : (tài liệu, phương tiện, thiết bị... )


1. Chuẩn bị của GV:


2. Chuẩn bị của HS:


- Đồ dùng của tiết học phải ghi cụ thể sử dụng trong hoạt động hoặc nội dung nào của bài, tránh  hình thức.


III. TIẾN TRÌNH LÊN LỚP:

       1. Ổn định. 
       2. Kiểm tra bài cũ. (ghi nội dung câu hỏi kiểm tra, có thể lồng ghép phần kiểm tra khi dạy bài mới hoặc bỏ qua )


Cần kiểm tra khả năng vận dụng của HS tránh chỉ kiểm tra lý thuyết.  

       3. Bài mới:

              a. Giới thiệu bài

              b. Dạy bài mới           


- Soạn  cần thể hiện rõ hoạt động của thầy – trò


- Hệ thống câu hỏi cụ thể, không chung chung (câu hỏi, lệnh thể hiện rõ dành cho đối tượng HS nào).


- Bên cột HS cần có phương án trả lời cụ thể, không viết chung chung.


4. Củng cố, dặn dò

+ Củng cố: ND này thể hiện qua bài tập hoặc trò chơi củng cổ kiến thức tiết học – Khắc sâu ND kiến thức trọng tâm học sinh thường sai sót hoặc lúng túng.

+ Dặn dò: Đối với lớp học 2 buổi/ngày phần này GV chỉ nhắc 1 số lưu ý cho các đối tượng  HS trong lớp.
* Riêng khối lớp 1 tên các đề mục khác, chúng ta trình bày theo sách hướng dẫn.

1.5. Bồi dưỡng thường xuyên


1.5.1. Kế hoạch tự BDTX năm học 2020-2021. (Đ/c Quý )

- Giáo viên xây dựng kế hoạch theo mẫu chung (Nhà trường gửi mẫu). 

- Nội dung bồi dưỡng thường xuyên theo các module : Trong năm học mỗi giáo viên tự BD 4 đến 5 module, có thu hoạch các module đã đăng kí, nội dung thu hoạch các module ghi vào sổ, một bản nộp về CM nhà trường (theo mẫu năm học trước)  các module hạn chế  lặp lại theo các năm. (Bìa ghi: Sổ bồi dưỡng thường xuyên theo các module)


- Nội dung bồi dưỡng chuyên môn tổ và chuyên môn nhà trường. Ghi tựa đề vào phần bồi dưỡng cá nhân, cho phép in nội dung đóng quyển. (Bìa ghi: Nội dung bồi dưỡng của chuyên môn tổ và chuyên môn nhà trường.)


- Sổ tự bồi dưỡng cá nhân: Ghi nội dung tự bồi dưỡng: kiến thức về các môn học, đổi mới phương pháp, hình thức dạy học, các kinh nghiệm áp dụng vào giảng dạy,... vào phần tự bồi dưỡng. (mỗi tháng tự bồi dưỡng 1 nội dung.)

1.6. Đánh giá HS - Sổ theo dõi chất lượng giáo dục (Sổ điện tử).


- Đánh giá HS theo thông tư 22/2016/TT-BGD&ĐT;


1.6.1. Nhận xét vở HS: Chỉ ghi nhận xét khi thực sự cần thiết.

(Không quá chú trọng đánh giá bằng nhận xét trong vở HS)

- Trình bày:


+ Nhận xét vở bằng mực đỏ.


+ Lời nhận xét ghi ở dưới bài làm của HS.


- Trong quá trình nhận xét giáo viên cần chỉ rõ ý đúng, sai (gạch chân, ghi đ (đúng), s (sai)) để HS biết. Nội dung nhận xét của giáo viên cần rõ ý:


+ Ưu điểm.


+ Biện pháp hỗ trợ (nếu bài làm có tồn tại, sai sót).


1.6.2. Đánh giá trên sổ TDCL GD điện tử: Đảm bảo đúng thời gian quy định.( Vào sổ ĐT tại trường dưới sự thống nhất của CM)

2. Quy định nề nếp chuyên môn

+ Thực hiện đúng quy chế chuyên môn.


+ Soạn bài đầy đủ trước 3 ngày, theo phương pháp đổi mới. Cho copy, sao chép giáo án nhưng phải chỉnh sửa theo đối tượng học sinh lớp mình. (Nếu kiểm tra không có g/án thì không được dạy buổi học ấy; (Lập biên bản gửi về trường), không chuẩn theo quy định và không chỉnh sửa đúng với đối tượng của lớp thì y/c soạn bằng tay.)

+ Kí duyệt giáo án vào thứ 2, 5 của tuần;  Tổ trưởng, tổ phó kiểm tra giáo án, kí nháy cuối giáo án và có sổ ghi chép nội dung kiểm tra (phó hiệu trưởng kiểm tra giáo án theo lịch kiểm tra chuyên môn (Đ/c Hải kiểm tra khối 4,5; đ/c Quý kiểm tra khối 1,2,3.)). Kí duyệt kế hoạch giảng dạy trước 1 tuần. (Thứ 5) (Đ/c Hải kí duyệt khối 4,5; đ/c Quý kí duyệt khối 1,2,3.) Kí duyệt kế hoạch của TT trước 4 tuần.

+ Dạy học bám sát chuẩn kiến thức kỹ năng và điều chỉnh nội dung dạy học. Áp dụng các phương pháp đổi mới, các chuyên đề đã học vào giảng dạy.

+ Giáo viên tắt chuông và không sử dụng điện thoại trong giờ dạy học.


+ Dạy đủ, dạy đúng chư​ơng trình. Kiểm tra việc thực hiện chương trình qua vở của học sinh, dự giờ, thời khoá biểu.


+ Đến lớp trước 5 phút, giúp học sinh truy bài.


+ Trình bày bảng đúng quy định, viết chữ cẩn thận.

+ Tích cực làm đồ dùng dạy học, mỗi học kì ít nhất  một đồ dùng, nộp cho tổ trưởng, tổ trưởng báo các kết quả về BGH  cuối học kì. 

+ Có kế hoạch BD, PĐ HS ngay từ đầu năm học.


+ Tích cực đổi mới PPDH và UDCNTT vào dạy học.


+ Tích cực dạy học trải nghiệm sáng tạo, dạy học tích hợp .

+ Tích cực giáo dục KNS cho HS. Giáo viên dạy Thể dục có trách nhiệm xây dựng kế hoạch dạy học ở mỗi lớp 1 tiết hướng dẫn HS kĩ năng phòng tránh đuối nước, tai nạn thương tích. 


+ Tham gia đầy đủ các cuộc họp, SHCM, HĐ ngoại khóa, hội giảng, chuyên đề….


+ Chữ đẹp: GV và HS rèn kỹ năng viết chữ theo chuẩn. Mỗi tháng GVCN KT vở HS 1 lần, phân loại A,B,C và tổ trưởng  nghiệm thu kết quả hàng tháng.

+ GV không được tự ý mang bài kiểm tra định kỳ, học bạ về nhà riêng.

+ Kiểm tra chất lượng đột xuất các lớp, nếu tỷ lệ học sinh đạt  từ 30 % điểm dưới TB trở lên thì cuối năm GV đó không xếp loại Xuất sắc, theo chuẩn nghề nghiệp.

+ Không dạy thêm trong và ngoài nhà trường dưới mọi hình thức.

+ Sinh hoạt chuyên môn trường 1 lần/ 1 tháng, tổ chuyên môn sinh hoạt 2 lần/tháng.

+ Áp dụng một số Phương pháp dạy học theo mô hình VNEN (thảo luận, chia sẻ, điều hành  nhóm…)

+ Mỗi giáo viên tự kiểm soát  chất lượng của lớp mình.

+ Áp dụng “phương pháp bàn tay nặn bột” vào dạy một số tiết TNXH lớp 1, 2, 3 và khoa học của lớp 4, 5. Áp dụng “phương pháp kỷ luật tích cực” trong giáo dục học sinh. 

+ Trong mỗi tiết học cần chú ý chốt kiến thức trọng tâm và nội dung ghi bài trong vở cho học sinh, đặc biệt cho học sinh lớp 4, 5.

+ Mỗi tiết học không kéo dài quá 5 phút so với quy định.

+ Dạy học đảm bảo 5 yêu cầu với giáo viên, 4 yêu cầu với học sinh.

2.1. Yêu cầu đối với giáo viên

1. Giao nhiệm vụ rõ, ngắn gọn.

2. Làm mẫu chính xác, dứt khoát, rõ ràng.

3. Chú ý đến tính đồng loạt, tính cá thể của học sinh.

4. Nói ít.

5. Không chê HS, nên khuyến khích học sinh làm việc, tuyệt đối không xúc phạm, hay đánh học sinh trong bất kì hoàn cảnh nào.( đ/c nào vi phạm cuối năm không bình xét LĐTT và đứng vị trí cuối).

* Về giảng bài

- Có ý thức cao trong giảng dạy, dạy đúng, đủ số tiết, đủ môn, đủ thời gian quy định, không tự ý dạy quá thời gian trong một tiết (không quá 40 phút/tiết) (GV chuyên 35 phút)


- Nắm chắc nội dung chương trình sách giáo khoa, sách giáo viên 1, 2, 3, 4, 5.


- Mỗi giáo viên phải có sách giáo khoa và sách giáo viên, bộ tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến thức kĩ năng các môn học; Thông tư 22 về đánh giá học sinh tiểu học; văn bản số 896/BGD&ĐT-GDTH ngày 13/2/2006 của Bộ giáo dục và đào tạo; tài liệu tích hợp nội dung giáo dục sử dụng năng lượng tiết kiệm và hiệu quả; tài liệu tích hợp nội dung giáo dục kỹ năng sống, phòng tránh tai nạn thương tích, môi trường và biển đảo, ứng phó biến đổi khí hậu,... theo chỉ đạo chuyên môn của Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Dương, Phòng Giáo dục và Đào tạo Bình Giang.


- Nghiên cứu kĩ bài giảng theo hướng tích cực, lấy học sinh làm trung tâm, giáo viên là người hướng dẫn, học sinh chủ động nắm kiến thức, tổ chức hình thức gây hứng thú cho học sinh. Trong mỗi tiết dạy giáo viên cần quan tâm tới từng học sinh trong lớp, giảng dạy theo đúng yêu cầu chuẩn kiến thức kĩ năng đã quy định, sử dụng các phương pháp và hình thức dạy học phù hợp để học sinh được học tập vừa sức và hiệu quả. Thực hiện nghiêm túc việc thay đổi chỗ ngồi của học sinh 1 lần/tháng; giao tiếp, xưng hô trong trường học đúng quy định.


- Không ngồi giảng bài, không dạy chay, phải sử dụng đồ dùng dạy học lên lớp theo yêu cầu của bài, không làm việc riêng, không bỏ giờ dạy, chuẩn bị bài giảng điện tử ở nhà, không tuỳ tiện dẫn học sinh đi ôn bồi dưỡng giải Toán, Tiếng Anh qua Internet,... (nếu bộ tổ chức các sân chơi) vào giờ các tiết bộ môn, không giữ học sinh chưa hoàn thành phụ đạo ở lớp trong giờ chơi hoặc giờ bộ môn Tiếng Anh, Tin học...


- Nghiên cứu và sử dụng tốt các thiết bị dạy học, khuyến khích giáo viên tự làm đồ dùng dạy học. Mượn, trả đúng kế hoạch và đầy đủ.


- Quan tâm đặc biệt tới từng đối tượng học sinh chưa hoàn thành ở trong lớp, đặc biệt là học sinh chưa hoàn thành về môn Toán, Tiếng Việt, có kế hoạch và biện pháp cụ thể để giúp đỡ học sinh đạt chuẩn kiến thức, kỹ năng. Giáo viên chủ nhiệm phải có danh sách học sinh chưa hoàn thành của lớp mình và thường xuyên trao đổi với phụ huynh học sinh. Sau mỗi kỳ kiểm tra cần có sự đối chiếu xem mức độ tiến bộ của học sinh để có biện pháp tiếp tục bồi dưỡng cho phù hợp.


- Thường xuyên ôn tập lại kiến thức quan trọng của các mạch kiến thức đã học. (VD: Đưa ra các câu hỏi, bài tập đã học ở tuần trước, tháng trước...môn Tiếng Việt,Toán - vào những tiết Toán T, Tiếng Việt T)


- Các tiết chuyên GV bộ môn ổn định nền nếp và giữ trật tự khi chuyển tiết và di chuyển xuống khu vực tập kết.


* Các tiết tăng (Bồi dưỡng theo nhóm đối tượng Toán – TV- môn năng khiếu)


+ Giáo viên soạn cần lựa chọn mảng kiến thức học sinh hổng, hoặc gặp khó khăn trong các tiết học buổi 1. Các tiết này cần có sự thảo luận, thống nhất trong khối.


+ GV chú ý lựa chọn nội dung, phương pháp, hình thức phù hợp để củng cố khắc sâu và mở rộng kiến thức cho học sinh.


+ Lớp 1 có thể tiếp tục hoàn thành việc còn lại của buổi sáng hoặc chọn tiếng có âm, vần tương tự để luyện tập.


2.2. Yêu cầu đối với học sinh

2.2.1. Luôn luôn được làm việc, thao tác.


2.2.2. Học sinh được phát huy khả năng cá nhân.


2.2.3.Từng học sinh đều được giáo viên kiểm soát.


2.2.4. Học sinh học trong không khí vui vẻ, tự nhiên.

* Lưu ý:


+ Dạy học sinh cách viết đoạn văn và phát triển thành bài văn.
          + Hạn chế tối đa tình trạng học sinh chỉ ghi đầu bài trong mỗi tiết ( trừ môn năng khiếu nghệ thuật).
         + Quan tâm hướng dẫn học sinh khả năng tự học (học bài cũ và chuẩn bị bài mới).


+ GV giao bài, chữa bài cần chính xác kiến thức.

+ Với lớp 4-5: Hướng dẫn và rèn luyện cho học sinh kỹ năng ghi vở: vừa nghe vừa ghi trên vở ô ly, giấy kẻ ngang (trong học kỳ 2), tăng dần tốc độ viết.

2.3. Quy định họp CM trường và SHCM tổ:

- Chiều thứ năm hàng tuần từ 16h đến 18h; (Nếu nghỉ không lý do 2 đ/c; không xuống họp đúng thời gian  thì chuyển sang họp sáng thứ 7 hàng tuần.)


- Nghỉ sinh hoạt CM trường, tổ 3 buổi không lý do thì cuối năm không xét LĐTT cấp tổ. (Trong các cuộc họp các đ/c tập trung thảo luận, đóng góp ý kiến và thống nhất thực hiện).

2.3. Chữ viết:

- Viết đúng theo mẫu chữ “Mẫu chữ viết và mẫu chữ số trong trường Tiểu học” theo Quyết định số 31/2002/QĐ-BGD&ĐT.

Chú ý: Khi soạn bài và viết trên bảng phải viết đúng mẫu chữ quy định. Trình bày bảng theo đúng quy định.

- Duy trì việc rèn chữ, giữ vở hàng ngày của học sinh. Giáo viên cần quan tâm tới việc giữ vở và chữ viết của học sinh trong mọi tiết học, mỗi tháng viết một bài rèn chữ ra giấy, chọn bài viết đẹp để đưa vào trang trí lớp.

- Duy trì việc rèn chữ trong giáo viên hàng ngày bằng việc thể hiện trên bảng lớp, sổ ghi chép.


Quy định trình bày bảng: (VD)
                                  Thứ hai, ngày 4 tháng 9 năm 2020
                                                       Tập đọc
                                             Tiết 1:  Mẹ ốm
(Yêu cầu học sinh ghi như trên bảng, hết tiết học đếm bỏ lại đầu và cuối 2 ô sau đó gạch hết bài).

II. QUY ĐỊNH VỚI HỌC SINH


1. Quy định vở viết:

- Tổ trưởng  thống nhất trong tổ khối về số lượng các loại vở (lưu ý tránh dùng quá nhiều vở)

- Hs có đủ số vở theo quy định.Vở phải có bọc, không quăn mép, ghi đầy đủ các bài học, không để giấy trắng, trình bày sạch đẹp, khoa học, chữ viết rõ ràng, đúng mẫu.

- Cần có giấy nháp để thực hiện lệnh của thầy,cô...


2. Quy định về bút, mực:

Dùng bút nét hoa, mực màu xanh đen.

3. Quy định về nội quy, nề nếp:

- Theo nội quy, quy tắc ứng xử của nhà trường, lớp ban hành. (Đặc biệt nề nếp của đ/c TPT Đội quy định.)

- Xây dựng cho học sinh thói quen, kĩ năng: Để sách vở đồ dùng học tập sao cho khi sử dụng, tránh  ồn ào, gây ảnh hưởng đến tập trung của lớp...


- Quản lý thật tốt nề nếp học tập. (Thầy, cô giảng- trò nghe và thực hiện,tránh trường hợp thầy,cô giảng bài - trò phía dưới nô nghịch, ko chú ý...)


III. QUY ĐỊNH XẾP LOẠI CHUYÊN MÔN

- Xếp loại Tốt:

+ Hồ sơ: XL tốt

+ Giờ dạy: 2/3 số giờ được kiểm tra, dự giờ xếp loại Giỏi.

+UDCNTT: 2 đến 4tiết trở lên / 1 tuần (Các lớp có tivi - hội giảng phải có UDCNTT)

+ Đồ dùng: A.

+ 90% số HS trong lớp đạt VSCĐ (trong đó lớp 1 đạt từ 90% số HS trở lên đạt loại A; lớp 2,3 đạt 80% đến 85 % số HS trở lên đạt loại A; lớp 4,5  đạt 75% đến 80 % số HS trở lên đạt loại A )

+ Chất lượng: L1, 2, 3: Điểm KS hoặc KTĐK:  đạt 90% KG trở lên trong đó: G đạt 40%, Khá đạt 50% còn lại là học sinh trung bình.

+ Chất lượng: L4,5 : Điểm KS hoặc KTĐK: đạt 80% KG trở lên trong đó: G đạt 35%, Khá đạt 45% còn lại là học sinh trung bình. 


-  Xếp loại Khá:

+ Hồ sơ: XL khá trở lên

+ Giờ dạy: Các giờ được kiểm tra, dự giờ xếp loại Khá trở lên.

+ UDCNTT: 2 tiết trở lên / 1 tuần. (Các lớp có tivi - hội giảng phải có UDCNTT)

+ Đồ dùng: A.

+ 80% số HS trong lớp đạt VSCĐ (trong đó lớp 1 đạt từ 80 % số HS trở lên đạt loại A; lớp 2,3 đạt 75% số HS trở lên đạt loại A; lớp 4,5  đạt 70% số HS trở lên đạt loại A)

+ Chất lượng: L1, 2, 3: Điểm KS hoặc KTĐK: đạt 80% KG trở lên trong đó: G đạt 35%, Khá đạt 45% trở lên, còn lại là học sinh trung bình.

+Chất lượng: L4,5: Điểm KS hoặc KTĐK:   đạt 75% KG trở lên trong đó: G đạt 30%, Khá đạt 45% trở lên, còn lại là học sinh trung bình.

-  Xếp loại TB:

+Hồ sơ: XL Đạt yêu cầu trở lên

+ Giờ dạy: 2/3 số giờ được kiểm tra, dự giờ xếp loại TB trở lên.

+ UDCNTT: 1tiết trở lên/ 1 tuần. (Các lớp có tivi - hội giảng phải có UDCNTT)

+ Đồ dùng: B.

+ 70% số HS trong lớp đạt VSCĐ (trong đó lớp 1 đạt từ 70 % số HS trở lên đạt loại A; lớp 2,3 đạt 65% số HS trở lên đạt loại A; lớp 4,5  đạt 60% số HS trở lên đạt loại A) 

+ Chất lượng: L1.2.3: Điểm KS hoặc KTĐK:   đạt 75% KG trở lên trong đó: G đạt 30%, Khá đạt 45%  trở lên, còn lại là học sinh trung bình.

+ Chất lượng: Điểm KS hoặc KTĐK:   L4,5 đạt 65% KG trở lên, trong đó: G đạt 25%, Khá đạt 40% còn lại là học sinh trung bình.

- Loại Yếu: không đạt các tiêu chí trên.

- Xếp loại Tốt: Với gv dạy 2 lớp 4A, 5C

+ Hồ sơ: XL tốt


+ Giờ dạy: 3/3 số giờ được kiểm tra, dự giờ xếp loại Giỏi.

+ UDCNTT: 5 đến 10 tiết trở lên / 1 tuần


+ Đồ dùng: A.


+ 90% số HS trong lớp đạt VSCĐ ( trong đó từ  85% số HS trở lên đạt loại A)


+ Chất lượng: Điểm KS hoặc KTĐK: đạt 100% KG trở lên trong đó: G đạt 60%, Khá đạt 40% không có học sinh trung bình.

IV. QUY ĐỊNH HỒ SƠ: Thực hiện theo Điều 30 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Ngoài ra còn thực hiện theo quy định chung của nhà trường.
1. Đối với Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn: 

- Sổ kế hoạch hoạt động chuyên môn.

- Các loại kế hoạch chuyên môn khác.

- Sổ theo dõi sĩ kiểm tra

- Các bảng, biểu thống kê theo yêu cầu.

- Kế hoạch tương tác ....
       2. Tổ khối:

- Sổ kế hoạch tổ CM.

- Sổ nghị quyết Tổ. 

- Phiếu dự giờ và các hồ sơ tổ chức chuyên đề.

- Sổ theo dõi kiểm tra, đánh giá, xếp loại CM-NV đối với tổ viên.

- Sổ Tổng hợp. 

- Các bảng, biểu thống kê theo yêu cầu.
 3. Giáo viên: 

- Kế hoạch giảng dạy tuần (thực hiện theo TKB từng lớp)

- Bài soạn: Soạn theo mẫu quy định, in ấn đảm bảo khoa hoc, sạch đẹp.

- Sổ chuyên môn (Ghi chép Tổng hợp)

- Sổ theo dõi chất lượng giáo dục.(Điện tử)

- BDTX cá nhân.

- Học bạ học sinh.

- Bìa kẹp hồ sơ.

- Sổ theo dõi cá nhân

4. Thư viện: 

- Sổ kế hoạch,

- Nội quy, Quy chế thư viện.
- Sổ theo dõi thiết bị đồ dùng (nhập kho, xuất kho)
- Sổ theo dõi thiết bị đồ dùng của từng giáo viên.

- Các loại hồ sơ của Thư viện. (Phấn đấu đạt thư viện Xuất sắc.)

- Tổ chức hoạt động Thư viện xanh thường xuyên, nền nếp.

Cán bộ thư viện: Lập kế hoạch tham mưu cho hiệu trưởng xây dựng thư viện chuẩn theo quy định, mua sắm thiết bị cho thư viện theo đề nghị của tổ chuyên môn và tự đề xuất. Thực hiện nghiệp vụ thư viên như nhập kho, phân loại, cho mượn, quản lí, giới thiệu sách báo, thiết bị v...v...Sắp xếp, bố trí, trưng bày sách – thiết bị trong thư viện một cách khoa học, có tính thẩm mỹ cao, hạn chế hư hỏng, có kế hoạch bảo quản, kéo dài tuổi thọ các vật dụng đồ dùng có trong thư viện. Ghi chép, cấp phát, thu nhận khi nhập và xuất sách – truyện – thiết bị - đồ dùng v...v... cho giáo viên và học sinh.

5. Học sinh: 

- Hồ sơ gồm: Học bạ, Giấy khai sinh, sách, vở, đồ dùng học tập và các giấy tờ liên quan khác tất cả đều phải hợp lệ theo quy định.

- Sách: Quy định tối thiểu đối với mỗi học sinh:
+ Lớp 1: Tiếng Việt 1 (tập 1 + 2); Toán 1; Tự nhiên và xã hội 1,đạo đức, Âm nhạc.MT
+ Lớp 2: Tiếng Việt 2 (tập 1 + 2); Vở Tập viết 2 (tập 1 + 2); Toán 2; Tự nhiên và xã hội 2. đạo đức, Âm nhạc,MT,TC
+ Lớp 3: Tiếng Việt 3 (tập 1 + 2); Vở Tập viết 3 (tập 1 + 2); Toán 3; Tự nhiên và xã hội 3. đạo đức, Âm nhạc,MT,TC
+ Lớp 4: Tiếng Việt 4 (tập 1 + 2); Toán 4; Đạo đức 4; Khoa học 4; Lịch sử và Địa lí 4; Âm nhạc 4; Mĩ thuật 4; Kĩ thuật 4.

+ Lớp 5: Tiếng Việt 5 (tập 1 + 2); Toán 5; Đạo đức 5; Khoa học 5; Lịch sử và Địa lí 5; Âm nhạc 5; Mĩ thuật 5; Kĩ thuật 5.


* Trên đây là 1 số quy định về nề nếp CM (có thể điều chỉnh trong năm học cho phù hợp với chỉ đạo của cấp trên). Đề nghị các Đ/c GV nghiên cứu kĩ, thực hiện nghiêm túc.

                                                                Bình Xuyên, ngày 7 tháng 09 năm 2020
                                                                                      Phó HT

                                                                                   Đặng Đình Hải
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