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A. Quy định về hệ thống hồ sơ, sổ sách trong hoạt động giáo dục nhà trường
I. Các loại hồ sơ, sổ sách
1. Hồ sơ quản lý chung:
	- Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản công văn
	- Sổ gọi tên - ghi điểm
	- Sổ ghi đầu bài
	- Sổ nghị quyết của nhà trường và nghị quyết của hội đồng trường
	- Hồ sơ thi đua của nhà trường
	- Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên
	- Hồ sơ quản lý thiết bị dạy học và thực hành - thí nghiệm
	- Kế hoạch các hoạt động giáo dục trong nhà trường
	- Hồ sơ theo dõi chuyên môn: (Bảng phân công công tác giáo viên, theo dõi việc thực hiện chương trình, dạy bù, dạy thay, dạy phụ đạo, bồi dưỡng học sinh giỏi, theo dõi kết quả hội giảng, thao giảng, sổ dự giờ, hồ sơ thanh tra, đánh giá - xếp loại giáo viên, cán bộ quản lý …)
	- Các hồ sơ khác theo quy định kiểm định chất lượng của Sở Giáo dục và Đào tạo
2. Quản lý học sinh:
        	- Sổ đăng bộ
	- Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến
	- Học bạ học sinh
	- Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh
	- Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ
	- Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh
	- Hồ sơ bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu
	- Hồ sơ dạy nghề phổ thông
	- Hồ sơ hoạt động ngoài giờ lên lớp, hướng nghiệp, hoạt động ngoại khóa, hoạt động trải nghiệm
	- Hồ sơ tuyển sinh
	- Hồ sơ tốt nghiệp
3. Quản lý chuyên môn của tổ trưởng:
	- Kế hoạch hoạt động tổ chuyên môn: Trong đó nêu đủ các chỉ tiêu, định mức: dự giờ, làm đồ dùng dạy học, bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, viết sáng kiến - kinh nghiệm, giải pháp hữu ích, hội giảng, báo cáo chuyên đề, tổ chức ngoại khoá...(được thực hiện vào 2 tuần cuối của tháng 8 hằng năm theo mẫu thống nhất của Sở Giáo dục và Đào tạo)
	- Kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn của tổ
	- Kế hoạch dạy học chính khóa, tự chọn, buổi 2 (nếu có)
	- Kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi (nếu có)
	- Kế hoạch phụ đạo học sinh yếu, kém (nếu có)
	- Kế hoạch ôn tập kỳ thi THPT quốc gia (nếu có)
	- Kế hoạch đổi mới phương pháp: Dạy tích hợp liên môn; Chuyên đề; Sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học; Hội thảo khoa học; Tiết học ngoài nhà trường… (nếu có)
	- Kế hoạch thao giảng Cụm 
	- Sổ biên bản họp tổ
	- Sổ ghi biên bản họp nhóm chuyên môn khối 10, khối 11, khối 12
	- Lưu hồ sơ văn bản quản lý, chỉ đạo chuyên môn liên quan, phân phối chương trình…do Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc nhà trường ban hành
        -  Sổ theo dõi thực hiện chương trình, phân công dạy bù, dạy thay…
4. Hồ sơ sổ sách của giáo viên:
	- Giáo án
	- Kế hoạch cá nhân
        	- Phiếu dự giờ
        	- Sổ chủ nhiệm, kế hoạch chủ nhiệm (nếu được phân công)
        	- Sổ điểm cá nhân
	- Sổ báo giảng
        - Phân phối chương trình bộ môn, tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến thức và kỹ năng bộ môn
        - Sổ công tác (ghi chép kế hoạch cá nhân hằng tuần nội dung các buổi hội họp; ghi chép nội dung bồi dưỡng chuyên môn cấp Trường, Sở, Sinh hoạt chuyên môn…)
II. Quy định việc ghi chép, sử dụng, quản lý các loại hồ sơ, sổ sách
1. Các quy định chung
	- Ghi chép đầy đủ, đúng thông tin nội dung theo hướng dẫn của từng loại hồ sơ, sổ sách. Những cột, mục nào không có thông tin phải được ghi là “Không”. Nếu sửa chữa thông tin phải theo hướng dẫn của từng loại hồ sơ, sổ sách theo quy định hiện hành (Khi sừa chữa các thông tin về điểm số, kết quả xếp loại, …trong học bạ học sinh, sổ gọi tên ghi điểm không được  đóng dấu trùm lên phần thông tin đã sửa chữa, phải có thống kê lỗi sửa vào các mục theo quy định trong sổ)
	- Tất cả các loại hồ sơ sổ sách của nhà trường khi đã và đang sử dụng không được đưa ra khỏi nhà trường khi chưa được phép của Ban lãnh đạo
2. Một số quy định cụ thể
	2.1 Sổ gọi tên ghi điểm 
	- Sổ gọi tên ghi điểm được sử dụng ngay từ những ngày đầu năm học do bộ phận văn phòng của nhà trường chịu trách nhiệm quản lý (bao bìa, ghi nhãn và bảo quản)
	- Phần Sơ yếu lý lịch học sinh phải ghi thống nhất với hồ sơ tuyển sinh đã được Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt. Nội dung của các trang tiếp theo được thực hiện đầy đủ, kịp thời theo tiến trình năm học
        - Cuối mỗi học kì giáo viên chủ nhiệm phải thống kê số nghỉ học có phép, không phép của cả lớp
        - Cuối năm học, sổ gọi tên, ghi điểm phải được đưa vào hồ sơ lưu trữ của nhà trường
	- Giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn chỉ sử dụng bút bi mực màu xanh để ghi sổ 
	2.2 Sổ ghi đầu bài
	- Khi ghi nhận các thông tin vào sổ đầu bài tuyệt đối không sử dụng bút đỏ, xanh lá, tím. Có thể dùng mực xanh hoặc đen, phải ghi đầy đủ tên bài, nội dung công việc không viết tắt và giáo viên ký tên ở mỗi tiết giảng dạy
	- Sổ đầu bài do giám thị nhà trường trực tiếp quản lý và được giao cho từng lớp vào đầu buổi học và thu lại vào cuối buổi
    - Giáo viên chủ nhiệm phân công cho ban cán sự lớp ghi các nội dung như: môn học, tuần học, này tháng của tuần học đó và điểm danh học sinh vắng
- Giáo viên bộ môn ghi các thông tin: nội dung tiết dạy; kiểm tra việc ghi số lượng vắng của lớp dạy; ghi tên các học sinh nghỉ tiết trong giờ dạy của mình; ghi những học sinh có điểm cao và cũng ghi nhận những học sinh tiến bộ, không chuẩn bị bài, không thuộc bài; ghi nhận việc trực nhật lớp; việc chấp hành nội quy, quy định của nhà trường; nhận xét đánh giá ký tên sau mỗi tiết dạy
- Giáo viên bộ môn nhận xét đánh giá tiết dạy phải chính xác, công bằng, khách quan và phải có tác dụng giáo dục. Trong trường hợp có nhiều học sinh không thuộc bài, không chuẩn bị bài giáo viên cần cân nhắc khi ghi nhận
- Lưu ý: Trong trường hợp dạy thay, dạy bù phải ghi rõ đầy đủ thông tin tiết dạy. Sau đó ghi chú, ghi tên sau khi đã ký xác nhận; các ngày nghỉ theo quy định (20/11; tết dương lịch; nghỉ giữa kỳ; giỗ tổ Hùng Vương; 30/4; 1/5…) phải do giáo viên chủ nhiệm ghi sổ đầu bài. Riêng các ngày nghỉ Tết nguyên đán không tính vào biên chế số tuần qui định của năm học nên không ghi vào sổ đầu bài
	- Bảo quản sổ: Bao bìa, dán nhãn và bảo quản; ban cán sự lớp chịu trách nhiệm bảo quản, tránh làm hư hỏng hoặc mất (nếu lớp làm mất sổ đầu lớp bị trừ điểm thi đua và giáo viên chủ nhiệm chịu trách nhiệm trước Ban lãnh đạo; giám thị làm mất giám thị chịu trách nhiệm trước Ban lãnh đạo)
	- Cuối mỗi học kỳ giám thị nộp cho phòng chuyên môn để lưu trữ
	2.3 Học bạ
	- Đối với học sinh mới tuyển vào đầu cấp, phần ghi trang đầu của học bạ do Văn phòng thực hiện. Công việc này phải hoàn tất chậm nhất là cuối tháng 10 của năm học
	- Cuối học kỳ, cuối năm học, giáo viên bộ phải ghi đầy đủ kết quả học tập của học sinh và nêu nhận xét chung về: ý thức chấp hành nội qui, thái độ đối với các phong trào của trường tổ chức, tinh thần tập thể, sự phấn đấu trong học tập…giáo viên chủ nhiệm ghi bằng chữ số số chỗ sửa cuối các trang ghi điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học và ký xác nhận
Lưu ý: Giáo viên chủ nhiệm ghi nhận vào học bạ của học sinh cần chính xác, mức độ đạt được về mặt hạnh kiểm của học sinh. Tuy nhiên cũng cần cân nhắc khi ghi nhận xét cho những học sinh cá biệt, học sinh có hạnh kiểm trung bình, yếu, tránh gây tổn thương tinh thần vì những từ ngữ quá nặng nề
- Những học sinh có hạnh kiểm và học lực trung bình trở lên, giáo viên chủ nhiệm phê: “Được lên lớp” (đối với lớp 10,11) hoặc “Được thi tốt nghiệp”(đối với học sinh lớp 12)
- Toàn bộ học bạ học sinh phải thi lại hay rèn luyện trong hè, khi có kết quả thi lại hay rèn luyện hạnh kiểm, giáo viên chủ nhiệm phải hoàn tất vào học bạ theo thời gian qui định của Ban lãnh đạo
      - Tất cả học bạ của học sinh mới tuyển và học sinh cũ do Văn phòng nhà trường quản lý, Hiệu trưởng chịu trách nhiệm kiểm tra việc sử dụng và bảo quản
2.4 Giáo án:
Tùy vào đặt trưng của từng bộ môn, hướng dẫn của chuyên viên Sở Giáo dục và Đào tạo mà các giáo viên từng bộ môn có những mẫu, kiểu giáo án khác nhau. Nhưng nhìn chung các giáo án phải đảm bảo các nội dung sau
	- Mục tiêu dạy học: Nêu rõ yêu cầu qua bài học HS cần đạt được về kiến thức, kĩ năng, thái độ. Các mục tiêu được biểu đạt bằng động từ cụ thể, có thể lượng hóa được
	+ Về kiến thức: Gồm 6 mức độ nhận thức: Nhận biết, thông hiểu, vận dụng, phân tích, tổng hợp, đánh giá
        + Về kĩ năng: Gồm 2 mức độ: làm được (biết làm) và thông thạo (thành thạo)
        + Về thái độ: Hình thành thói quen, tính cách, nhân cách nhằm phát triển con người toàn diện theo mục tiêu bộ môn và mục tiêu giáo dục
        - Chuẩn bị của giáo viên  và học sinh
        + Giáo viên  chuẩn bị các thiết bị,  phương tiện và tài liệu dạy học cần thiết
        + Giáo viên hướng dẫn học sinh chuẩn bị bài học, dụng cụ học tập phục vụ cho học bài mới tập
	-  Phương pháp: Giáo viên phải xác định thể hiện rõ các phương pháp dạy học được sử dụng trong bài dạy
        - Tiến trình giờ dạy-Giáo dục: Bảo đảm thực hiện các bước sau:
        + Ổn định lớp
        + Kiểm tra bài cũ (có thể xen vào thời gian giảng bài)
        + Giảng bài mới
        + Củng cố
        + Hướng dẫn học sinh học ở nhà và chuẩn bị cho bài sau
        - Rút kinh nghiệm: Ghi lại những kinh nghiệm được rút ra sau khi đã thực hiện tiết dạy. Và rút kinh nghiệm cần tập trung vào các nội dung cơ bản hoặc phương pháp giảng dạy… (chỉ yêu cầu đối với giáo viên mới ra trường dưới 5 năm)
	2.4. Kế hoạch cá nhân: Mỗi giáo viên trong mỗi năm học phải xây dựng kế hoạch theo mẫu của Nhà trường quy định
	- Kế hoạch phải mang tính khả thi
	- Kế hoạch nộp một bản về phòng chuyên môn, một bản cá nhân lưu trữ để thực hiện
	2.5 Sổ công tác: Mỗi giáo viên đứng lớp đều phải có sổ công tác. Ghi chép đầy đủ các nội dung họp tổ, họp hội đồng sư phạm…
	2.6. Sổ báo giảng: Giáo viên bộ môn ghi tuần, thời gian cụ thể, thời khóa biểu cho từng tuần học, ghi chính xác tên bài dạy. Các tiết giáo viên vắng do đi công tác hoặc nghỉ việc cá nhân cũng phải ghi nhận cụ thể vào sổ và ghi rõ tên người đã dạy thay mình hoặc thời gian dạy bù; giáo vụ kiểm tra vào thứ 4 hằng tuần
	- Khi nghỉ lễ 20/11, tết dương lịch, giỗ tổ Hùng Vương, 30/4, 1/5, nghỉ giữa kỳ hoặc nghỉ thi học kỳ, thi thử, giáo viên cũng phải ghi thời khóa biểu các ngày nghỉ, chú thích thời gian dạy bù. Riêng ngày nghỉ tết nguyên đán không tính vào biên chế số tuần qui định của năm học nên không ghi vào sổ báo giảng
	*Lưu ý:
	- Các loại sổ sách phải được bao bìa ghi nhãn và bảo quản cẩn thận
	- Phòng chuyên môn kiểm tra hồ sơ giáo viên 1 lần / năm học
	- Cuối năm học, giáo viên nộp lại cho Văn phòng để lưu trữ các loại sổ trên
B. Các quy định về hoạt động chuyên môn
Quy định chung: Tất cả giáo viên phải học tập, nghiên cứu, nắm vững và thực hiện đúng điều lệ trường phổ thông, các thông tư, văn bản hướng dẫn đánh giá  xếp loại giờ dạy, đánh giá xếp loại học sinh…của ngành quy định. Sử dụng thành thạo các thiết bị kỹ thuật, ứng dụng công nghệ thông tin vào bài giảng như máy chiếu, Bảng tương tác; máy vi tính, internet, máy chiếu sách, camera để thực hiện minh họa các thí nghiệm…Tự bồi dưỡng thường xuyên; tự học và học tập nâng cao trình độ chuyên môn; nghiệp vụ
1. Soạn giảng:
	- Tất cả giáo viên lên lớp dạy học đều phải có giáo án
	+ Tiết luyện tập, ôn tập cũng phải đầy đủ các bước như giáo án thường, phải có nội dung và phần họat động của thầy và trò, hướng dẫn và lời giải
	+ Tiết kiểm tra: phải có ma trận đề, đề, đáp án biểu điểm, thống kê kết quả, đánh giá, rút kinh nghiệm sau khi kiểm tra
	+ Tiết thực hành: phải có giáo án và tổ chức thực hành khi có đủ điều kiện cần thiết. Nếu không có thiết bị theo yêu cầu giáo viên có thể thay thế bằng các thiết bị có tính năng tương tự
        	 - Dạy học tự chọn, buổi 2, học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu giáo viên cần theo nội dung bám sát, chú ý rèn luyện các kỹ năng tự học, thực hành cho và được soạn thành giáo án riêng
        	- Thực hiện nghiêm túc tiết thực hành thí nghiệm. Mỗi giáo viên bộ môn phải lập được kế hoạch sử dụng đồ dùng dạy học ngay từ đầu năm học và đăng ký với tổ chuyên môn. Kế hoạch đó phải được Tổ tưởng chuyên môn và Phó hiệu trưởng chuyên môn duyệt để theo dõi và cùng thực hiện. Các đồ dùng dạy học còn dùng được trong trường thì nhất thiết phải sử dụng (đối với các tiết có sử dụng đồ dùng dạy học). Cuối mỗi giai đoạn thi đua sẽ đưa việc sử dụng đồ dùng dạy học vào việc xếp loại thi đua của giáo viên
       	 - Tích cực cải tiến, đổi mới phương pháp dạy và học phù hợp với nội dung chương trình. Thực hiện cách dạy theo hướng  “phát huy tích cực, chủ động, tôn trọng những suy nghĩ độc lập, sáng tạo của học sinh”, giúp các em tham gia có hiệu quả vào hoạt động dạy và học, đồng thời coi trọng vai trò tổ chức, dẫn dắt và thuyết giảng của giáo viên
        	- Thông qua các giờ lên lớp, giáo viên phải hướng dẫn cho học sinh phương pháp tự học ở nhà
        - Ban lãnh đạo, tổ trưởng, kiểm tra giáo án bất kỳ lúc nào giáo viên  đều  phải chấp hành
2. Nề nếp công tác
	2.1 Lên lớp:
	- Tác phong, ngôn phong đúng mực
	- Trang phục chỉnh tề:  
	+ Giáo viên nữ: mặc áo dài khi lên lớp
	+ Giáo viên nam: đầu tóc gọn gàng, sạch đẹp; quần tây- áo sơ mi
	+ Không mặc quần jean, áo thun khi đứng lớp (kể cả dạy hướng nghiệp, phụ đạo, ngoại khóa và trong giờ hành chánh)
	- Không uống rượu, các chất kích thích, không hút thuốc, không sử dụng điện thoại (tắt nguồn và tắt chế độ báo thức) khi đang tham gia các hoạt động giáo dục
	- Tất cả giáo viên lên lớp phải có giáo án 	
   - Chuẩn bị chu đáo cho bài dạy, chuẩn bị và nghiên cứu sử dụng dụng cụ thực hành thí nghiệm, đồ dùng dạy học trước khi lên lớp
	- Ra vào lớp đúng giờ, đúng hiệu lệnh trống (hoặc chuông)
	- Tuyệt đối không đánh học sinh, không vi phạm nhân phẩm học sinh, không đuổi học sinh ra khỏi lớp vì bất cứ lý do gì
	- Không để học sinh nằm dài ra bàn, sử dụng điện thoại,  tác phong không đúng quy định trong giờ học
	- Quản lí lớp trong tiết dạy của mình, không để lớp ồn, mất trật tự
        	- Hoàn thành chương trình đúng thời gian quy định, tuyệt đối không được cắt xén chương trình
	- Khi giáo viên nghỉ tiết dạy thực hiện như sau:
 	+ Nghỉ do được cử đi học; đi công tác theo quyết định của Ngành, Sở Giáo dục và Đào tạo, Trường: Giáo viên gửi quyết định hoặc giấy báo cho Hiệu trưởng trước khi đi (ít nhất 03 ngày), trừ trường hợp công tác đột xuất thì phải báo bằng điện thoại. Hiệu trưởng ủy quyền Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn hoặc tổ trưởng chuyên môn bố trí người dạy thay
	+ Nghỉ do bản thân bị bệnh, vợ hoặc chồng, con nằm viện, gia đình có tang: Giáo viên báo trước bằng đơn hoặc điện thoại trực tiếp cho Hiệu trưởng Hiệu trưởng ủy quyền Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn hoặc tổ trưởng chuyên môn bố trí người dạy thay
	+  Nghỉ do việc riêng ( không thuộc hai lý do trên): Giáo viên  phải tự nhờ đồng nghiệp dạy thay và phải viết giấy xin phép có phê duyệt của Hiệu trưởng. Các trường hợp nghỉ việc riêng đột xuất giáo viên phải báo cáo xin ý kiến Hiệu trưởng bằng điện thoại và được sự đồng ý, đồng thời báo cho Tổ trưởng chuyên môn.  Giáo viên  có thể gửi đơn báo nghỉ cho Hiệu trưởng chậm nhất 01 ngày sau khi nghỉ
	2.2 Hội họp: 
	- Đi họp, sinh hoạt chuyên môn... đúng ngày, giờ quy định. Nếu nghỉ, phải làm đơn xin phép Hiệu trưởng trước 1 ngày và được sự đồng ý của Hiệu trưởng;  nếu ốm đau đột xuất phải báo với Hiệu trưởng trước giờ họp  
	- Trong buổi buổi học chính trị, các buổi họp... không nói chuyện, không làm việc riêng và cần ghi chép nội dung họp hoặc học tập cẩn thận, đầy đủ. Tích cực tham gia góp ý, đề xuất trong quá trình thảo luận
	- Các giáo viên bỏ, trễ họp, sinh hoạt chuyên môn không có lý do chính đáng bị khiển trách, nhắc nhở trước hội đồng giáo dục, trừ điểm thi đua theo quy định của tiêu chí thi đua. Trường hợp bỏ, trễ nhiều lần mà nhắc nhở, khiển trách không tiến bộ thì bị xử lý theo luật viên chức và xử phạt theo quy định của Ngành
	- Hạn chế đến mức thấp nhất việc xin về trước khi buổi họp kết thúc (trừ trường hợp thật cần thiết, lý do chính đáng)
	- Khi tổ trưởng chuyên môn lên lịch họp tổ, các thành viên trong tổ phải có mặt đầy đủ. Nếu vắng sẽ bị trừ điểm thi đua. Giáo viên vắng phải ghi lại toàn bộ nội dung biên bản và thực hiện sự phân công của Ban lãnh đạo hoặc tổ chuyên môn, mọi khiếu nại về sau (nếu có) không được xem xét và giải quyết
	2.3. Coi thi: 
	- Giáo viên thực hiện nghiêm túc việc coi thi do Ban lãnh đạo phân công
	- Nếu vắng coi thi vì lý do cá nhân, giáo viên tự liên hệ và đổi buổi coi thi, làm đơn xin đổi hoặc coi thi hộ cho Ban lãnh đạo để ghi nhận vào sổ trực của buổi thi
	- Trang phục coi thi phải chỉnh tề, nghiêm trang như trên lớp dạy giờ chính khóa
	- Giám thị có mặt tại hội đồng thi đúng giờ quy định. Nếu vào sau khi Chủ tịch Hội đồng thi phổ biến các nội dung có liên quan bị coi là trễ
	- Khi coi thi cần nghiêm túc thực hiện nghiêm túc quy định của giám thị phòng thi, không làm việc riêng, không chấm bài, không nghe hay gọi điện thoại, không nói chuyện với thí sinh, giám thị cùng coi thi, không bỏ phòng thi ra ngoài, không ngồi quá gần với thí sinh, không giải đề, không trả lời thí sinh các câu hỏi có liên quan đến đề thi…
	- Chú ý ngăn ngừa việc vi phạm quy chế thi của thí sinh
	- Thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của giám thị coi thi theo quy định
	2.4. Dạy bù:
	- Giáo viên dạy bù trong từng học kỳ không để dồn cuối năm
	- Kết thúc dạy bù trước tuần lễ kiểm tra học kỳ 
	- Giáo viên dạy bù ghi đơn báo dạy bù và được sự chấp thuận của Ban lãnh đạo để quản lý. Sau đó báo dạy bù ở phòng giám thị trước 1 ngày khi tiến hành dạy để được ghi nhận. Phải thông báo tiết dạy bù với học sinh 3 ngày trước khi dạy bù
	- Lưu ý: 
	+ Không dạy 1 tiết/lớp (trừ khi chen thêm tiết dạy vào các buổi học của học sinh)
	+ Số tiết dạy bù của mỗi môn học không vượt quá 3 tiết/ buổi
	+ Tiết dạy bù được tính theo giờ học chung của trường
	+ Khi dạy bù, thực hiện trang phục trên lớp theo qui định
	+ Ghi đầy đủ các thông tin quy định vào sổ đầu bài
	2.5. Kiểm tra, chấm bài và vào điểm:
	-  Bài kiểm tra: (kiểm tra thường xuyên)
	+ Câu hỏi kiểm tra thường xuyên (kiểm tra miệng, 15’) phải là câu hỏi của bài học, bài tập của buổi học liền kề trước đó hoặc phải nằm trong nội dung bài học của tiết dạy trước đó (trừ trường hợp giáo viên có dặn dò thêm các nội dung khác)
	+ Đối với các đề thi khảo sát chất lượng, thi học kỳ, thi thử THPT Quốc gia, yêu cầu nhóm chuyên môn phải xây dựng ma trận chung, giáo viên ra đề theo ma trận đã thống nhất
	+ Giáo viên bộ môn ra đề kiểm tra tập trung nộp cho Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn; Phó Hiệu trưởng  sẽ phân công GV tổng hợp thành 3 đề thi. Bộ phận khảo thí của trường tiến hành in đề
	- Số lần kiểm tra và cách cho điểm: Số lần kiểm tra  được quy định trong kế hoạch dạy học, bao gồm cả kiểm tra các loại chủ đề tự chọn
	+ Môn học có 1 tiết trở xuống/ tuần: ít nhất 2 lần;
	+ Môn học có từ trên 1 tiết đến dưới 3 tiết/ tuần: ít nhất 3 lần;
	+ Môn học có từ 3 tiết trở lên/ tuần: ít nhất 4 lần;
Những học sinh không có đủ số lần kiểm tra theo quy định này, phải được kiểm tra bù. Bài kiểm tra bù phải có hình thức, mức độ kiến thức, kỹ năng và thời lượng tương đương với bài kiểm tra bị thiếu. Học sinh không dự kiểm tra bù sẽ bị điểm 0 (đối với những môn học đánh giá bằng cho điểm) hoặc bị nhận xét mức CĐ (đối với những môn học đánh giá bằng nhận xét). Kiểm tra bù được hoàn thành trong từng học kỳ hoặc cuối năm học.Riêng đối với các bài thi học kỳ, nếu học sinh vắng muốn thi lại phải làm đơn và ghi rõ lý do không dự thi. Giáo viên chủ nhiệm ký xác nhận, chuyển lên Ban lãnh đạo xét và chỉ định ngày thi lại
	- Chấm bài, trả bài:
	+ Các bài kiểm tra phải chấm cẩn thận, sửa chữa sai sót cho học sinh. Bài kiểm tra hệ số 1 trả trước 7 ngày, bài kiểm tra hệ số 2 trả trước 14 ngày. Riêng bài làm môn Ngữ văn , trả bài theo phân phối của chương trình. Bài kiểm tra tập trung, học kỳ trả theo kế hoạch
	+ Lưu ý: Nghiêm cấm việc cho điểm khống học sinh (nếu bị phát hiện xếp loại về chuyên môn yếu trong năm học đó)
	- Vào điểm và phê học bạ:
	+ Giáo viên ghi đầy đủ các cột điểm của môn mình dạy, không ghi nhầm vào cột điểm của các môn khác, hạn chế việc vào điểm sai, sót. Việc ghi điểm của giáo viên tuyệt đối không để học sinh làm thay. Nếu vào sai phải thực hiện sữa chửa đúng quy định sau:
	Dùng bút đỏ gạch xóa điểm cũ, ghi điểm mới ở góc trên bên phải trong ô điểm số, không kí tên trong ô ấy, sau đó, ghi vào cuối cột điểm: “Tôi sửa .... chỗ” và kí tên
	 Tất cả các điểm kiểm tra, thi, giáo viên phải ghi đầy đủ vào sổ điểm cá nhân và Sổ gọi tên ghi điểm
	 Dùng bút bi mực xanh dương để ghi điểm hoặc ghi nhận xét vào sổ điểm hay học bạ. Bút bi đỏ chỉ dùng để sửa điểm khi vào điểm sai
	+ Trường hợp giáo viên bộ môn bệnh đột xuất có thể đề nghị giáo viên chủ nhiệm ghi thay sau khi thông qua ý kiến của Ban lãnh đạo. Tuy nhiên, giáo viên bộ môn vẫn phải chịu trách nhiệm chính về phần điểm số của mình
	+ Phía dưới của trang ghi điểm bộ môn (kể cả trang tổng hợp) trong sổ gọi tên ghi điểm, giáo viên chủ nhiệm phải ký xác nhận số lỗi vào điểm sai của từng môn
	- Quy định làm tròn điểm như sau:
	+ Điểm kiểm tra miệng và hệ số 1: Lấy điểm số nguyên (không áp dụng cho kiểm tra trắc nghiệm)
	+ Điểm 1 tiết: Làm tròn đến 0,05 (Ví dụ: 6,5 là 6,5 ; 6,75 là 6,8 ; 7,25 là 7,3)
	+ Ghi điểm bằng 2 hay 3 chữ số (Ví dụ: 1 điểm ghi 01,0 ; 2,5 ghi 2,5 điểm ; 1,5 ghi là 01,5 ; 7 điểm ghi 7,0)	
	2. 6. Dự giờ:
	- Thực hiện nghiêm túc quy định về việc dự giờ của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	- Ban giám hiệu dự giờ 01 tiết/giáo viên/năm học theo bộ môn được phân công
	- Tổ trưởng, tổ phó và các giáo viên trong thời gian tập sự dự ít nhất 6 tiết/học kỳ, giáo viên khác dự ít nhất 04 tiết/học kỳ. Sau khi dự giờ cần có sự nhận xét, đánh giá theo quy định của Bộ Giáo dục và đào tạo
	- Không dự giờ dồn vào dịp cuối năm, cuối học kỳ.
	- Phiếu dự giờ được lưu vào hồ sơ lưu trữ cuối học mỗi học kì
	2. 7. Thực hiện chương trình:
	Đảm bảo đúng phân phối chương trình bộ môn Bộ Giáo dục và Đào tạo đã ban hành và hướng dẫn giảng dạy của tổ bộ môn; đảm bảo tiến độ chương trình. Cuối mỗi học kì Ban lãnh đạo kiểm tra việc thực hiện chương trình của giáo viên
	2.8. Tự bồi dưỡng:
	- Nghiêm túc thực hiện việc bồi dưỡng theo kế hoạch của Bộ Giáo dục và Đào tạo ; Sở Giáo dục và Đào tạo ; Nhà trường, tổ chuyên môn và tự bồi dưỡng của cá nhân. Thực hiện đầy đủ các quy định về bồi dưỡng thường xuyên hằng năm theo quy định
	- Tham gia viết Sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp công tác, hướng dẫn học sinh  nghiên cứu khoa học và các đợt hội giảng, thi giáo viên dạy giỏi các cấp…
	- Khuyến khích học tập nâng cao trình độ chuyên môn, tin học, ngoại ngữ,...
	2.9. Việc sử dụng đồ dùng và các thiết bị dạy học:
	- Cần phải sử dụng và khai thác có hiệu quả các loại đồ dùng dạy học sẵn có, tránh tình trạng dạy chay, ký mượn, ký trả thiết bị dạy học sau khi đã sử dụng
	- Khuyến khích giáo viên sử dụng đồ dùng tự tạo và các trang thiết bị hiện đại, phần mềm CNTT phục vụ cho việc dạy học
	- Giáo viên sử dụng đồ dùng dạy học; các thiết bị dạy học; phòng thí nghiệm, thực hành phải đăng ký ở các bộ phận có liên quan trước 7 ngày
	2. 10. Việc sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn:
	- Thời lượng: theo điều lệ trường trung học (2 buổi/1 tháng)
	- Bắt buộc trong các lần sinh hoạt tổ phải có sinh hoạt nội dung chuyên môn
	- Sổ họp tổ chuyên môn phải được các tổ trưởng, nhóm trưởng quản lý và phải để trong trường để tiện cho việc kiểm tra của Ban lãnh đạo
	2. 11. Các qui định khác:
	- Chấp hành sự điều động, phân công của Ban lãnh đạo nhà trường
	- Tham gia các hoạt động ngoại khóa, Lễ  hội, các phong trào của Ngành, Sở tổ chức. Giáo viên được phân công cần thực hiện nghiêm túc, không tìm lý do từ chối
    2. 12. Bảo vệ tài sản nhà trường.
	- Đảm bảo vệ sinh trong và ngoài phòng học, phòng chức năng mà mình quản lí, sử dụng
	- Bảo quản tốt tài sản chung của Nhà trường
[bookmark: _GoBack]	- Có ý thức tiết kiệm điện nước.
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