SỞ GD&ĐT TP HỒ CHÍ MINH                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    TT GDTX PHÚ NHUẬN                                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
           **************                                                              -----------------------

                                                                                             Phú Nhuận, ngày 05 tháng 9 năm 2015
 
QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN
NĂM HỌC 2015 – 2016
-  Căn cứ điều lệ trường Trung học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục - Đào tạo.
- Căn cứ Kế hoạch năm học Sở GD&ĐT TP Hồ Chí Minh, của TT GDTX Phú Nhuận và kế hoạch hoạt động của Ban chuyên môn trung tâm.
     Ban chuyên môn TT GDTX Phú Nhuận quy định về tổ chức và hoạt động chuyên môn như sau:

I - VỀ TỔ CHỨC CHUYÊN MÔN:
1. Về tổ chức:
-  Trưởng ban:  Ông Nguyễn Trần Bảo Long
      -     Phó Giám đốc, phụ trách chung.
-  Phó Ban:         + Bà Nguyễn Thanh Lương
      -     TTCM, phụ trách tổ Khoa Học Tự Nhiên.
                           + Bà Nguyễn Thị Khánh Ly      -     TTCM, phụ trách tổ Khoa Học Xã Hội.    
-  Thành viên phụ trách các nhóm:
   + Bà Nguyễn Thị Xuân Mai

-
 phụ trách nhóm Toán - Tin.
   + Bà Trần Lệ Thủy



-
 phụ trách nhóm Lý - Hóa - Sinh.
   + Bà Phan Thị Hiền Lương


-
 phụ trách nhóm Văn - Anh văn.
   + Ông Nguyễn Thanh Hiền


-
 phụ trách nhóm Sử - Địa - CD.
2. Về quyền hạn và nhiệm vụ:
-  Ban chuyên môn có quyền quyết định mọi vấn đề thuộc lĩnh vực chuyên môn của trung tâm theo chức trách, nhiệm vụ do giám đốc giao. Điều hành, giám sát hoạt động chuyên môn của các tổ chuyên môn, đánh giá kết quả hoạt động của các tổ CM và giáo viên trong các học kỳ, năm học; chịu trách nhiệm trước trung tâm về kết quả hoạt động chuyên môn của đơn vị.
-  Ban chuyên môn tập hợp các phương án phân công giảng dạy, công tác chủ nhiệm từ các tổ để thống nhất trình giám đốc vào dịp đầu năm học; xây dựng kế hoạch chuyên môn để trình giám đốc duyệt đồng thời duyệt kế hoạch hoạt động của các tổ chuyên môn.     
-  Ban chuyên môn hoạt động trên nguyên tắc: Tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách. Trưởng ban chuyên môn là người quyết định cuối cùng về những vấn đề của ban chuyên môn.
-  Tổ chuyên môn chịu trách nhiệm thực hiện các quy định về chuyên môn theo kế hoạch và sự điều hành của Ban chuyên môn. Tổ chuyên môn có quyền chủ động đề xuất những vấn đề chuyên môn của tổ với ban chuyên môn của trung tâm; chịu trách nhiệm về chất lượng bộ môn trước đơn vị. Tổ trưởng là người quyết định cuối cùng về những vấn đề của tổ chuyên môn.
-  Với các ban chức năng, các nhóm, được thành lập để thực hiện  một số công việc chuyên môn như: ngoại khóa, thi cử, kiểm tra giáo viên . . . trưởng ban chuyên môn của trung tâm sẽ phân công, điều hành. Các ban chức năng, các nhóm, chỉ có quyền hạn trong những công việc cụ thể được đảm nhiệm, trong một thời gian nhất định. 

II-NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ:
1. Về việc thực hiện nội quy giáo viên:
Tất cả giáo viên đều phải tôn trọng và thực hiên nghiêm túc các điều về nội quy giáo viên.
2. Về việc thực hiện quy chế chuyên môn:
Giảng dạy theo phân phối chương trình của trung tâm ban hành năm học 2014-2015, sử dụng sách giáo khoa hiện hành. Giáo viên phải thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn. Giảng dạy đúng chương trình, thời khoá biểu, lịch báo giảng, đảm bảo 45 phút/tiết/lớp. Cụ thể:
2.1. Về hồ sơ:
Các tổ, nhóm CM và giáo viên phải có đủ các loại hồ sơ theo Số: 23/VBHN-BGDĐT của Bộ GD-ĐT về quy chế hoạt động của TT GDTX và quy định của Giám đốc trung tâm; cụ thể như sau:
2.1.1. Hồ sơ giáo viên:
a. Giáo án: Tất cả giáo viên giảng dạy phải có giáo án, chuẩn kiến thức. Giáo án soạn phải đầy đủ các phần: Mục tiêu-Chuẩn bị-Tiến trình dạy học- Rút kinh nghiệm sau khi giảng dạy. Giáo án phải thể hiện được hoạt động của thầy và trò trên lớp. Giáo án soạn chia làm 2 hoặc 3 cột (theo quy định của từng bộ môn). Giáo viên tập sự, giáo án phải viết tay, GV hướng dẫn kiểm tra định kỳ vào đầu tháng. Giáo viên hết thời gian tập sự có thể soạn giáo án bằng máy vi tính. Giáo viên đã dạy 3 năm liền ở khối lớp nào thì cho phép sử dụng giáo án cũ ở khối lớp đó, có bổ sung kèm theo từng tiết, lưu ý phần giảm tải. Giáo án phải được tổ trưởng chuyên môn ký duyệt vào đầu mỗi học kỳ (theo lịch kiểm tra của BGĐ).
b. Sổ kế hoạch giáo dục, sinh hoạt CM, dự giờ, thăm lớp: Lên kế hoạch giảng dạy công tác tuần ghi đầy đủ các hoạt động của GV hằng ngày trong tuần như lên lớp, lao động, ngoại khoá.v.v. Ghi chép đầy đủ nội dung tiết dự giờ, có nhận xét, đánh giá rút kinh nghiệm cho mỗi tiết.
c. Sổ điểm cá nhân: Sổ điểm phải ghi điểm rõ ràng, sạch sẽ, kịp thời, đúng quy định. Số lần kiểm tra của từng môn căn cứ quy định của Bộ GD-ĐT. Sau khi có điểm KT ở sổ điểm cá nhân, GV vào sổ điểm lớp kịp thời, giữa kỳ và cuối kỳ phải vào đủ cơ số điểm và đúng hạn theo quy định.
d. Lịch báo giảng: Lên kịp thời vào thứ 7 tuần trước hoặc chậm nhất là 15’ đầu giờ sáng thứ 2. Lịch báo giảng phải  ghi đúng bài dạy trên lớp, đúng phân phối chương trình, kể cả tiết tăng tiết, không viết tắt, viết chung chung.
e. Sổ chủ nhiệm, Giáo án chủ nhiệm (đối với GVCN): Ghi đầy đủ như hướng dẫn trong sổ chủ nhiệm, thể hiện việc tổ chức, quản lý, theo dõi lớp và cuối năm nộp lại cho BGĐ chuyển thư viện quản lý.
2.1.2.Hồ sơ học viên:
a. Sổ gọi tên và ghi điểm của lớp: GVCN ghi danh sách học sinh vào đầu năm học và đầu kỳ 2; ghi chép đầy đủ, rõ ràng, điểm danh kịp thời, nếu sai thì chữa đúng quy định. Ban giám đốc kiểm tra sổ điểm vào đầu tháng sau của mỗi tháng.
b. Sổ ghi đầu bài: Sổ đầu bài gồm: phần chính khoá và phần buổi chiều. Lớp trưởng hoặc lớp phó tập nhận lúc đầu buổi và trả lại lúc cuối buổi ở văn phòng (GT) hằng ngày. Giáo viên ghi đủ, rõ ràng các yêu cầu và ký tên (không ghi bằng mực đỏ). Cuối tuần GVCN kiểm tra, nhận xét và ký. Ban giám đốc ký duyệt vào cuối tháng.
c. Học bạ học viên:
    Đầu năm học, GVCN lớp 10 nhận học bạ ghi chép đầy đủ các thông tin trang đầu. Việc ghi chép trong học bạ phải cẩn thận, chính xác, đúng quy định, do giáo viên ghi, tuyệt đối không để cho học sinh ghi. Cuối năm học, Ban giám đốc chỉ ký duyệt hồ sơ học viên lên lớp, ở lại hẳn, còn hồ sơ thi lại sẽ được ký sau khi đã thi lại (cuối tháng 6 hoặc tháng 7 năm 2016).
 2.1.3.Hồ sơ tổ chuyên môn của tổ; nhóm:
a. Sổ quản lý:
-  Kế hoạch (năm, học kỳ, tháng).
-  Đánh giá rút kinh nghiệm thực hiện kế hoạch.
-  Ghi biên bản sinh hoạt, hội họp và các hoạt động của tổ, nhóm.
-  Theo dõi phân công chuyên môn, theo dõi dạy thay, dạy thêm.
-  Theo dõi TKB trong tổ.
-  Theo dõi thi đua.
b. Sổ kiểm tra, đánh giá GV về công tác chuyên môn và lưu hồ sơ kiểm tra GV:
c. Lưu hồ sơ và các văn bản hướng dẫn chuyên môn của tổ và trung tâm gửi:
   Tất cả các loại hồ sơ trên phải được sắp xếp theo từng tháng, từng học kỳ cụ thể.
2.2 Việc kiểm tra, đánh giá học viên:
- Các môn được kiểm tra:
+ Các môn học được kiểm tra, cho điểm, tính điểm TBM học kỳ và cả năm, là cơ sở để đánh giá xếp loại HV (07 môn): Văn, Toán, Vật lý, Hoá học, Sinh học, Lịch sử, Địa lý. 

+ Môn GDCD, Anh văn, Tin học (lớp 6(12) được kiểm tra cho điểm, cộng TB môn ghi vào sổ điểm, học bạ nhưng không tham gia tính TB tất cả các môn mà chỉ tham gia xếp loại hạnh kiểm.
- Các hình thức kiểm tra:
+ Ở mỗi môn học, học viên phải được kiểm tra đầy đủ các hình thức: thường xuyên (kiểm tra miệng, kiểm tra 15 phút, kiểm tra thực hành dưới 1 tiết), định kỳ (kiểm tra 1 tiết trở lên, kiểm tra thực hành 1 tiết trở lên, kiểm tra học kỳ).
+ Số lần kiểm tra tối thiểu theo quy định của Bộ Giáo dục-Đào tạo và Sở GD&ĐT TP Hồ Chí Minh.
- Thời điểm kiểm tra:
+ Kiểm tra 15 phút: do tổ, nhóm chuyên môn thống nhất.
+ Kiểm tra 1 tiết trở lên: theo quy định trong phân phối chương trình, theo quy định của Sở GD&ĐT và của Ban CM trung tâm.
- Ra đề và chấm bài:
+ Kiểm tra 15 phút: Giáo viên bộ môn tự ra đề và tự chấm.
+ Kiểm tra 1 tiết trở lên: Giáo viên bộ môn ra đề và chấm chéo bài theo đúng ma trận đề đã thống nhất của nhóm, tổ điều hành việc kiểm tra và chấm bài kiểm tra. 
+ Kiểm tra học kỳ: theo quy định của Sở GD&ĐT, đề chung do Sở ra, hoặc đề do trường ra. Trường tổ chức kiểm tra chung, chấm bài tập trung theo kế hoạch của trung tâm.
+ Hình thức ra đề: tự luận hoặc trắc nghiệm hoặc tự luận kết hợp với trắc nghiệm cho các loại hình kiểm tra do tổ, nhóm thống nhất. 
- Đề KT Chất lượng đầu năm, GHK, HK, Đề Thi lại sau khi được ký duyệt, chỉnh sữa lại và gởi cho Phó Giám đốc chuyên môn lưu ( Theo Email: gdtxphunhuan2013@gmail.com 
- Trả bài kiểm tra và vào điểm: 
+ Bài KT 15 phút trả sau 7 ngày, bài KT 1 tiết trả sau 10 ngày.
+ Kết quả bài làm phải đạt từ 50% số bài kiểm tra đạt điểm TB trở lên mới được vào sổ. Nếu không đạt được yêu cầu nêu trên, GVBM phải tổ chức dạy và kiểm tra lại.
     Ban chuyên môn trường sẽ căn cứ vào quyết định số: 23/VBHN-BGDĐT của Bộ GD&ĐT để hướng dẫn cụ thể về việc kiểm tra, cho điểm, đánh giá xếp loại học viên.

2.3. Hoạt động giáo dục.
- Lên lớp đúng giờ, không tự ý bỏ giờ, bỏ ra ngoài trong tiết dạy. Dạy thay khi được tổ trưởng hoặc BGĐ phân công. Chủ động đề xuất phương án dạy bù tiết (nếu thiếu tiết).
- Nghỉ dạy vì bất cứ lí do gì đều phải có giấy xin phép gửi cho Ban giám đốc, để được bố trí dạy thay, dạy bù để đảm bảo chương trình đồng thời bị trừ thi đua (trừ trường hợp nghỉ theo chế độ hoặc do Sở, trung tâm điều động đi công tác). 
- Quản lí học viên trong các hoạt động giáo dục do trung tâm tổ chức, tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn và của trung tâm.
- Chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục do mình phụ trách.
- 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 viên.
- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học viên; thương yêu, tôn trọng học viên, đối xử công bằng với học viên, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học viên; 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 bộ môn, giám thị, gia đình học viên, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh trong hoạt động dạy học và giáo dục học viên.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của ngành, của Sở, của phòng GDTX và của trung tâm.
3. Về việc học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ:
    Đây là việc làm thường xuyên và lâu dài nhằm làm tốt việc giảng dạy của GV, nâng cao chất lượng học tập của học viên. Trước mắt, mỗi GV cần tập trung vào những vấn đề sau:
- Thường xuyên dự giờ đúng quy định: 
+ Giáo viên = 01 tiết dạy + 01 tiết dự/ tháng

+ Giáo viên tập sự  = 02 tiết dạy + 02 tiết dự/ tháng

+ Tổ, nhóm trưởng  = 1 tiết dạy + 2 tiết dự/ tháng

+ Ban giám đốc thăm lớp, dự giờ = 4 tiết/ tháng

- Tổ trưởng kiểm tra sổ hội họp: ngày 20 hàng tháng.
- BGĐ ký sổ dự giờ, sổ hội họp: ngày 22 hàng tháng.
- Tích cực đăng ký thao giảng ít nhất 1 tiết/ năm học, dạy sử dụng CNTT, máy chiếu ít nhất 3tiết/ học kỳ.
- Suy nghĩ đề tài và viết sáng kiến kinh nghiệm hoặc các công trình nghiên cứu khoa học. SKKN được HĐKH trung tâm xếp loại từ khá trở lên thì GV mới được xét GV Giỏi, CSTĐCS, CSTĐTP.
4. Bồi dưỡng học viên giỏi:
   Đối với học sinh giỏi lớp 9, 12: Các giáo viên phụ trách đội tuyển HSG phối hợp với GV bộ môn lựa chọn học viên ngay từ  đầu năm học và tổ chức bồi dưỡng cho đến ngày thi học viên giỏi TP (kế hoạch riêng).
5. Phụ đạo học viên:
   Nhà trường tổ chức phụ đạo học viên lớp 10, 11, 12. Giáo viên và học viên phải có đầy đủ hồ sơ dạy thêm theo quy đinh. Với các học viên yếu kém cần tập trung củng cố kiến thức, với các học viên khá giỏi cần có phần nâng cao.
6. Về thi giáo viên giỏi cấp cụm hoặc thành phố:
    Thực hiện theo kế hoạch của Cụm và Sở GD&ĐT TP Hồ Chí Minh.
7. Về quy định quản lý:
-  Ban CM và các Tổ CM cần chú ý đến việc quản lý bằng pháp chế, bằng kế hoạch, bằng thi đua, coi trọng việc quản lý bằng kế hoạch. Cụ thể là các tổ phải chương trình hóa, thời gian hóa... các hoạt động, công việc. Từ đó, Ban CM trung tâm sẽ có kế hoạch phân chia nội dung sinh hoạt chuyên môn theo từng học kỳ (vd: ngoại khóa, chuyên đề.v.v.). Các tổ CM lên kế hoạch về việc kiểm tra định kỳ, kế hoạch hoạt động của  từng tổ theo từng đợt thi đua; nhóm chuyên môn xây dựng kế hoạch của nhóm và thực hiện thường xuyên theo tháng.
-  Quy định về hội họp:
+ Họp Ban Chuyên môn trường: Mỗi học kỳ 3 lần: Đầu - giữa - cuối học kỳ.
+ Sinh hoạt tổ CM: mỗi tháng 01/ lần sau buổi họp Hội đồng.
+ Sinh hoạt nhóm CM: mỗi tháng 02/ lần. Nhóm trưởng chủ động lên kế hoạch và báo cho BGĐ tham dự (các buổi họp cần ghi đầy đủ, rõ ràng thời gian- địa điểm- thành phần- nội dung).

III. ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI CHUYÊN MÔN:
-   Việc đánh giá xếp loại chuyên môn theo 4 loại: Tốt, Khá, Trung bình, Yếu.
-  Vận dụng cách đánh giá xếp loại công chức của Bộ GD- ĐT và trung tâm, Ban CM đề nghị các tổ chuyên môn, các thầy cô giáo chú ý để thực hiện tốt các quy định chuyên môn, không có những biểu hiện sai sót đáng kể. Căn cứ vào ý thức và kết quả thực hiện các hoạt động chuyên môn, đánh giá xếp loại, ban CM trung tâm duyệt và báo cáo cho giám đốc vào cuối học kỳ, cuối năm học. Khi đánh giá, các tổ cần chú ý đến các tiêu chí cơ bản, bán sát vào biểu điểm thi đua của giáo viên. Cụ thể: giáo viên xếp loại Tốt phải đạt hiệu quả công tác từ 80% trở lên, có giờ dạy xếp loại Khá trở lên; loại khá phải đạt hiệu quả công tác từ 70% trở lên, giờ dạy từ Khá trở lên; loại TB phải đạt hiệu quả công tác từ 50% trở lên, giờ dạy từ TB trở lên. 
-  Hằng năm, quy chế này được bổ sung và sửa đổi vào dịp hội nghị xây dựng kế hoạch đầu năm, khi chưa có bổ sung và sửa đổi thì thực hiện theo quy chế năm cũ.
THÔNG QUA GIÁM ĐỐC                                                                     BAN CHUYÊN MÔN  
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