     UBND THÀNH PHỐ CHÍ LINH

TRƯỜNG TIỂU HỌC CỔ THÀNH      
                                                                           Cổ Thành, ngày 15 tháng 8 năm 2019
      MỘT SỐ QUY ĐỊNH

VỀ VIỆC THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH VÀ NỀ NẾP CHUYÊN MÔN

Năm học: 2019 - 2020
I. THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH.
1. Thực hiện chương trình, thời khoá biểu, kế hoạch dạy học: 

Thực hiện đúng chương trình nội dung giáo dục bậc học theo Quyết định số16/ 2005/ QĐ- BGD&ĐT, điều chỉnh nội dung dạy học. 

	Số

TT
	Môn học
	Khối 1
	Khối 2
	Khối 3
	Khối 4
	Khối 5

	
	
	Chính 
	Tăng
	Chính 
	Tăng
	Chính 
	Tăng
	Chính 
	Tăng
	Chính 
	Tăng

	1
	Tiếng Việt
	10
	4
	9
	3
	8
	2
	8
	2
	8
	2

	2
	Toán
	4
	3
	5
	3
	5
	2
	5
	1
	5
	1

	3
	TNXH

 ( KSĐ)
	1
	
	1
	
	2
	
	4
	
	4
	

	4
	Đạo đức
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	

	5
	M.Thuật
	1
	1
	1
	1
	1
	
	1
	
	1
	

	6
	Âm nhạc
	1
	1
	1
	1
	1
	
	1
	
	1
	


	7
	TC( KT)
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	

	8
	Thể dục
	1
	
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	

	9
	HĐ tập thể
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	

	10
	HĐNGLL
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	

	11
	T. Anh
	
	2
	
	2
	
	4
	
	4
	
	4

	12
	Tin học
	0
	
	
	
	
	2
	
	2
	
	2

	13
	Tự chọn
	
	1
	
	1
	
	1
	
	
	
	

	TS
	
	23
	12
	24
	11
	24
	11
	26
	9
	26
	9


2. Các tiết Toán, Tiếng Việt tăng: 
- Ôn lại kiến thức trong tuần, củng cố, khắc sâu kiến thức, rèn kĩ năng cho học sinh đại trà; Mở rộng, nâng cao kiến thức cho học sinh tiếp thu nhanh (Nội dung từng tiết do giáo viên trực tiếp giảng dạy lớp đó, môn đó chủ động biên soạn cho phù hợp với từng lớp). 
- Tiết TV tăng (Luyện viết): Chỉ yêu cầu mỗi em chọn luyện một kiểu chữ (đứng hoặc nghiêng) theo vở đã đăng kí; riêng lớp 1 có 2 vở nối tiếp nhau.

3. Các tiết Nghệ thuật tăng: Rèn kĩ năng thực hành đối với học sinh đại trà, mở rộng kiến thức, bồi dưỡng năng khiếu với HS có năng khiếu Âm nhạc, Mĩ thuật. 
4. Các tiết tự chọn (Mĩ thuật, Âm nhạc, bồi dưỡng HSY): Chia lớp thành các nhóm HS học theo năng lực sở trường 1 tiết. Nội dung bồi dưỡng, phát triển HS có năng khiếu, kèm cặp HS chưa hoàn thành kiến thức. Cụ thể:

- Lớp 2: học Âm nhạc, Mĩ thuật, HS Yếu (2 nhóm).
5. Nội dung tích hợp, lồng ghép các nội dung giáo dục:

+ Giáo dục An toàn giao thông: Xây dựng và giảng dạy vào tuần chẵn kết hợp với tiết Sinh hoạt lớp (1 bài học 2 tiết đối với khối 1- 3; 1bài/tiết), . Khối 1- 4 : 6 bài; Khối 5: 5 bài). 
+  Kĩ năng sống, QP-AN, Tiết kiệm năng lượng hiệu quả, ...... dạy lồng ghép vào các môn học và các hoạt động giáo dục (theo kế hoạch của khối).
+ Phòng tránh đuối nước và giáo dục bơi: Dạy theo tài liệu phòng tránh đuối nước 3 bài/ khối) dạy vào tiết Sinh hoạt, Dạy kĩ thuật bơi 2 tiết/khối vào tiết Thể dục.
6. Hoạt động NGLL: 4 tiết/ tháng hoặc tập trung vào 1 buổi sinh hoạt Tập thể theo chủ điểm từng tháng. 
- Các tổ chuyên môn lập kế hoạch cả năm duyệt với Ban giám hiệu. Khối trưởng lên chương trình dạy bù vào các tiết ôn, tiết tăng trong tuần và duyệt kế hoạch với BGH hàng tháng.
 II. QUY ĐỊNH NỀ NẾP CHUYÊN MÔN:

1. Đối với học sinh

1.1. Việc thực hiện nội quy:

- Thực hiện đầy đủ 5 điều Bác Hồ dạy Thiếu niên, Nhi đồng.

- Thực hiện đầy đủ nội quy của lớp, trường, Đội.

- Nếu nghỉ học phải có giấy phép của gia đình hoặc được bố (mẹ hoặc người giám hộ) xin phép trực tiếp giáo viên phụ trách.
 - Với học sinh bán trú: Nếu dừng ngang chừng thì gia đình phải có đơn xác nhận của giáo viên chủ nhiệm và gửi về Hiệu trưởng. Chỉ được phép không tham gia bán trú khi đã có ý kiến đồng ý của Hiệu trưởng.

1.2. Quy định các loại sách giáo khoa, vở học sinh:

* Sách giáo khoa (quy định tối thiểu đối với mỗi học sinh)

- Lớp 1, 2, 3: Tiếng Việt, Toán, TN&XH, Tiếng Anh; Học Mĩ thuật; Tin học. Tập viết.
- Lớp 4,5: Tiếng Việt, Toán, Đạo Đức, Khoa hoc, LS&ĐL, Âm nhạc, Kĩ thuật, Tiếng Anh, Tin học; Học Mĩ thuật.
* Vở viết:
- Lớp 1 (kì I): Tổng hợp, Tập viết, Chính tả, Thủ công.
- Lớp 2: Toán; Tiếng Việt; Tập viết, Chính tả; Tập làm văn.
- Lớp 3:  Toán, Chính tả, Tập làm văn, Tập viết, Luyện viết.
- Lớp 4: Tổng hợp, Toán, Chính tả, Tập làm văn, Luyện viết.

- Lớp 5: Tổng hợp, Toán, Chính tả, Tập làm văn
Riêng các môn Tiếng Anh, Tin học, Âm nhạc, Mĩ thuật có vở riêng (Lớp 1,2,3 không ghi vở Âm nhạc)

- Nhà trường sẽ duy trì việc chấm vở sạch chữ đẹp để đánh giá thi đua: 2 lần/ năm học.

1.3. Bút mực: Viết bút mài, mực Cửu Long xanh đen, kiểu chữ đứng hoặc nghiêng thống nhất trong cùng một loại vở.

1.4. Trang phục: 
- Đồng phục: 
+ Thực hiện thứ 2, 5 hàng tuần mặc áo phông vàng, váy kẻ đỏ (nữ), quần soóc (nam); thứ 3, 4, 6 áo trắng có cổ, váy tím than (nữ), quần tối màu (nam).
+ Mùa đông: Những hôm trời se lạnh, mặc quần tối màu, áo khoác đồng phục; trời lạnh giá mặc quần tối màu, áo đủ ấm đi học để đảm bảo sức khỏe học sinh
- Đeo khăn quàng đỏ đối với đội viên; 100% học sinh đến trường đi dép quai hậu hoặc giầy.
2. Đối với giáo viên
2.1. Việc thực hiện đạo đức, nhân cách nhà giáo: 

- Nghiêm túc thực hiện theo Thông tư số 20/2018/TT- BGD&ĐT ngày 22/8/2018 quy định về đạo đức nhà giáo.

- Thực hiện theo Nghị định số 56/2015/NĐ-CP về Đánh giá, phân loại CBCCVC.
- Thực hiện theo Nghị định số 88/2017/NĐ-CP ngày 27/7/2017 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 56/2015/NĐ-CP.

2.2. Thực hiện giờ công, ngày công: 

- Thực hiện đầy đủ ngày công, giờ công qui định: giảng dạy, hội họp, chuyên đề hội thảo, học tập bồi dưỡng thường xuyên.

- Không tự ý nghỉ, đổi buổi, đổi tiết; khi nghỉ phải xin phép Hiệu trưởng và báo cáo với Phó hiệu trưởng, tự bố trí người dạy thay, bàn giao hồ sơ và công việc với người dạy thay trước ngày nghỉ (có đơn xin nghỉ việc riêng và gọi điện trực tiếp khi ốm đột xuất).
- Lên lớp hoặc tham gia hội họp muộn và nghỉ có lý do, nghỉ không lí do trừ điểm theo tiêu chí thi đua.
2.3. Thực hiện chương trình, thời khoá biểu, kế hoạch dạy học: 

- Thực hiện đúng thời khoá biểu, kế hoạch dạy học đã đăng kí.

- Không tự ý đổi chương trình kế hoạch dạy học, thời khoá biểu, chuyển tiết.

2.4. Quy định các loại hồ sơ:

a) Hồ sơ của lớp: 

- Sổ Đội, Sao (Theo mẫu của Đội)                       - Sổ nhật kí lớp học
b) Hồ sơ cá nhân GV:

- Sổ Theo dõi chất lượng giáo dục (trên phần mềm quản lý Dữ liệu ngành,Giữa học kì, cuối học kì, cuối năm in thành quyển A4, cỡ chữ 12, có kí duyệt của HT)
- Sổ Nghị quyết trường + chuyên môn,  dự giờ, chủ nhiệm

- Nghị quyết Tổ chuyên môn
- Kế hoạch dạy học (trang đầu Kế hoạch dạy học; trang thứ hai trở đi là bài soạn từng tiết) 
- Kế hoạch và Sổ tự học - bồi dưỡng thường xuyên (Ngoài chương trình bồi dưỡng chung, mỗi tháng tổ, cá nhân có nội dung bồi dưỡng riêng, thiết thực)

Các loại hồ sơ có đủ nội dung, trình bày sạch sẽ, khoa học (trình bày theo đúng thể thức văn bản: căn lề, kiểu chữ, các tiêu mục....)
c) Xây dựng kế hoạch dạy học:

- Soạn đúng chương trình, thời khoá biểu, các yêu cầu cơ bản cần thiết về kiến thức, kĩ năng theo công văn số 896/BGD&ĐT - GDTH ngày 13/02/2006 của Bộ GDĐT và tài liệu hướng dẫn dạy học theo chuẩn kiến thức, kĩ năng, tích hợp các nội dung giáo dục bảo vệ môi trường, lồng ghép nội dung sử dụng hiệu quả năng lượng, chú trọng nội dung giáo dục kỹ năng sống cho học sinh.
- Kế hoạch dạy học thể hiện đổi mới phương pháp dạy học, chú trọng hoạt động tự học của HS, đặc biệt áp dụng phương pháp dạy học “Bàn tay nặn bột” trong dạy học môn Khoa học và TN- XH, áp dụng phương pháp Kumon dạy Toán tăng.

- Vận dụng mô hình trường học mới Việt Nam trong việc tổ chức lớp học 100% các lớp 2-5, khuyến khích áp dụng hình thức tổ chức hoạt động học tập của học sinh theo mô hình trường học mới Việt Nam (tự học cá nhâ, nhóm) trong các môn học ở tất cả các khối lớp. 
- Kế hoạch dạy học đảm bảo mục tiêu, nội dung bài học, đồ dùng dạy học và các hoạt động dạy học chủ yếu. (Tối thiểu 1 trang giấy A4)
- Phần ĐD và PT dạy học: Cần cụ thể với giáo viên và học sinh; được thể hiện trong các hoạt động dạy học. Phần chuẩn bị có nhưng phần Hoạt động dạy học không sử dụng là Kế hoạch dạy học không đảm bảo yêu cầu.
- Các tiết tăng, tự chọn: soạn và dạy theo hướng phát triển năng lực của học sinh: cần có câu hỏi, bài tập cụ thể, có bài tập củng cố, rèn kĩ năng cho học sinh có năng khiếu, trong các hoạt động kể cả phần kiểm tra bài cũ. (đặc biệt HS có năng khiếu Toán, Tiếng Việt, Tiếng Anh, Tin học và các Hoạt động giáo dục khác). Khuyến khích giáo viên các khối 1, 2 vận dụng soạn theo phiếu học tập của học sinh, cụ thể từng việc cho học sinh dễ thực hiện.
- Tiết Sinh hoạt cần ghi cụ thể các hoạt động, có nội dung nhận xét, đánh giá, kết luận của hội đồng tự quản lớp, của giáo viên (viết tay 7- 10 dòng) kết hợp dạy An toàn giao thông, Kĩ năng sống, Phòng tránh đuối nước......
- Nghiêm cấm việc sao chép từ năm học trước hoặc của người khác, phô tô giáo án, sử dụng giáo án của người khác, giáo viên không biết sử dụng máy vi tính không được soạn giáo án vi tính.

- Trong tiến trình lên lớp thể hiện rõ hoạt động của thầy, hoạt động của trò. Nội dung cụ thể, ngôn ngữ dễ hiểu, thể hiện được các phương pháp và hình thức dạy học phù hợp, phân hóa đối tượng theo hướng phát triển năng lực học sinh. Sau mỗi hoạt động có nội dung chốt, khắc sâu, mở rộng KT-KN.

- Thiết kế bài dạy phải ghi rõ ngày, tháng, năm, tên môn học, bài dạy, chuẩn bị ít nhất trước khi lên lớp 1 tuần.

- Khuyến khích giáo viên sử dụng các phần mềm dạy học, giáo án trình chiếu (Violet; Powerpoin): 1 lần/ tháng.
- tiết Tiếng Việt CNGD: cần ghi rõ trang trong Tài liệu hướng dẫn, bổ sung cho phù hợp với thực tế HS lớp dạy.
* Trình bày:

KẾ HOẠCH DẠY HỌC LỚP 1.....
TUẦN 1                                 Thứ tư ngày 5 tháng 9 năm 2018
Tiết 1; 2....7:                                           Tiếng Việt

                                                     BÀI 1A: NAM VÀ NỮ
I. MỤC TIÊU:
II. ĐD- PTDH:
GV: ........................................                          HS: ......................................

III. HOẠT ĐỘNG DẠY HỌC:

1. Khởi động:
- Tổ chức các trò chơi học tập kết nối nội dung bài mới.

2. Bài mới (Hoạt động cơ bản- Thực hành):

	Hoạt động của thầy
Hoạt động 1: 

Hoạt động 2:

         * Từng phần có dự kiến câu trả lời, kết quả, phát triển năng lực, củng cố, mở rộng.

	Hoạt động của trò



3. Hoạt động nối tiếp (Ứng dụng):

- Tiếp nối hoạt động ở nhà.


- Chuẩn bị nội dung bài học sau.

NHẬN XÉT( 3 dòng, dãn cỡ 1,5)

……………...................................................................………………………………..
.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................
	
	Duyệt ngày………. tháng…..năm 2019 
BAN GIÁM HIỆU DUYỆT


2.5. Nề nếp dạy học:                                                                       

a) Trang phục GV: 
- Sáng thứ Hai: Mặc đồng phục áo dài truyền thống (tuần 1- màu đỏ; tuần 2 - màu tím, tuần 3- màu xanh mới, tuần 4- màu tự chọn). 
- Chiều thứ Hai: mặc áo phông vàng. Thứ Năm mặc áo phông đỏ, chân váy đen hoặc quần.

- Các buổi khác ăn mặc trang phục công sở lịch sự, kín đáo theo đúng quy định của trường.
b) Thực hiện giờ giấc trên lớp:
- Giáo viên có mặt trong lớp trước giờ vào lớp 15 phút để hướng dẫn Hs truy bài, kiểm tra nề nếp HS, chuẩn bị ĐD- TBDH.

- Giáo viên ra vào lớp đúng giờ, đảm bảo thời gian của từng tiết học, buổi học, không làm việc riêng trong khi lên lớp.
c) Thực hiện giảng dạy trên lớp:
- Nghiêm cấm sử dụng điện thoại trong thời gian dạy trên lớp; không ra khỏi lớp trong tiết học; không trao đổi, không gặp gỡ phụ huynh học sinh trong giờ học.

- Đảm bảo nội dung, yêu cầu của bài dạy theo chuẩn kiến thức kĩ năng, quan tâm đến các đối tượng HS (nhất là HS khuyết tật học hoà nhập, HS chưa hoàn thành kiến thức kĩ năng bài học, HS có năng khiếu)

- Coi trọng hoạt động thực hành, luyện tập đặc biệt hoạt động tự học của học sinh để củng cố kiến thức và rèn luyện tốt các kĩ năng trong từng tiết học, chú trọng giáo dục kỹ năng sống cho học sinh.

- Tránh việc dạy chay hoặc sử dụng đồ dùng kém hiệu quả. Phương tiện dạy học được ghi trong kế hoạch dạy học, có trong phòng thiết bị phải được sử dụng trong các hoạt động dạy học của tiết dạy.
- Quan tâm nâng cao chất lượng dạy học, nhất là dạy 2 buổi/ ngày sao cho vừa giúp học sinh nhận thức chậm hoàn thành yêu cầu kiến thức kỹ năng cơ bản vừa tạo cơ hội cho học sinh có năng khiếu học tập tốt các môn học.

2.6. Đánh giá học sinh theo Thông tư 22/ Bộ GD&ĐT (vở học sinh và sổ theo dõi chất lượng GD- Điện tử )

a) Đánh giá thường xuyên trên bài làm, sản phẩm của học sinh:

- Đánh giá thường xuyên, chú trọng đánh giá bằng lời, động viên khuyến khích sự tiến bộ của HS nhất là với HS nhận thức chậm và HS có năng khiếu.

- Đánh giá học sinh theo chuẩn kiến thức kĩ năng từng bài, chỉ ra sai sót, có biện pháp cụ thể giúp đỡ học sinh khắc phục. (không xếp loại trong bài làm của học sinh như Tốt, hoặc đánh giá chung chung như Được, Hoàn thành…..)
- Ghi nhận xét vào vở: đảm bảo thường xuyên. Thời lượng nhận xét, đánh giá:

+ Tập làm văn: Nhận xét 100% số vở/1 tiết Tập làm văn viết ( kể cả đoạn, bài).
+ Tiếng Việt (viết Chính tả), Luyện viết, Tập viết, Tiếng Anh, Tin học…và vở bài tập tối thiểu 4 bài/ lần ( HS còn hạn chế về KT-KN thì nhận xét thường xuyên). 

* Khối 1: Kì I không viết lời nhận xét nhưng gạch lỗi, sửa lỗi cụ thể cho HS.
+ Xếp loại VSCĐ: vở Chính tả, Luyện viết (1 lần/ 2 tháng). Giáo viên viết:

Xếp loại: Vở: A; B; C

               Chữ: ...............
               Chung:...........                Lviết ( Xếp loại: Vở: .... Chữ: ... Chung: ..)    
+ Toán nhận xét thường xuyên: 2 bài/ lần/ em, đảm bảo luân phiên (tránh có bài 100% lớp nhận xét, có bài không nhận xét cả lớp)
- Cách nhận xét: phê Đúng (Đ), Chưa đúng (CĐ) - không ghi là Sai (S); Lời phê ngắn gọn, cụ thể biện pháp giúp đỡ HS khắc phục sai sót.
- Kiên quyết xử lý việc chấm bài (giữa kì với Khối 4+ 5, cuối kì, cuối năm), vào điểm không đúng qui định đặc biệt việc nâng điểm, hạ điểm của học sinh một cách tuỳ tiện để chạy theo thành tích hoặc đạt chỉ tiêu đăng ký.
b) Phần mềm Co sở dữ liệu ngành,  Sổ theo dõi chất lượng học sinh:

- Đánh giá các môn học đúng thời điểm theo từng đợt: Giữa kì I, cuối kì I, Giữa kì II, cuối năm (T, H, C). GV cần bám sát chuẩn KT-KN từng giai đoạn học tập. Đánh giá bằng nhận xét phải đồng nhất với điểm kiểm tra định kì.
- Đánh giá năng lực và phẩm chất của học sinh: đánh giá sát với từng năng lực và phẩm chất của học sinh.
c) Đánh giá, bình xét khen thưởng HS:

- Thống nhất GV bộ môn và GVCN thực hiện bình xét khen thưởng đúng quy trình và ghi danh hiệu khen thưởng đúng, chính xác (HS hoàn thành Xuất sắc các nội dung học tập và rèn luyện; HS có tiến bộ....; Có thành tích vượt trội môn...............).

- Chú ý động viên, khuyến khích, ghi nhận sự tiến bộ hay chỉ ra những hạn chế cụ thể, hàng ngày của học sinh; GV tuyệt đối không có biểu hiện so sánh giữa các HS, chê trách HS trong bất kỳ hoàn cảnh nào, với bất kì động cơ nào.

d) Ghi học bạ: 
- Vào điểm, nhận xét học bạ của học sinh ở các khối lớp đảm bảo chính xác, khoa học, chuẩn mực, thống nhất thực hiện như hướng dẫn.
- Phần nhận xét: Cụ thể, ngắn gọn theo chuẩn KT - KN, rõ HS nổi trội.

2.7. Học tập bồi dưỡng, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ:
- Xây dựng kế hoạch tự bồi dưỡng ngay từ tháng 5 năm học trước.

- Tham gia đầy đủ các chuyên đề, hội thảo về đổi mới phương pháp dạy học.

- Tích cực tham gia thảo luận, đóng góp ý kiến về đổi mới phương pháp dạy học, các văn bản dự thảo...

- Tích cực dự giờ thăm lớp để học hỏi và rút kinh nghiệm nâng cao hiệu quả giảng dạy cho bản thân (đảm bảo thường xuyên, tổ trưởng 4 tiết /tháng. Với GV chuyên dự giờ đồng nghiệp trường khác có xác nhận của BGH trường đến dự (GV tối thiểu 2 tiết/ tháng, trừ chuyên đề, hội giảng- thi giảng chỉ tính trong tháng tổ chức theo kế hoạch).
- Có kế hoạch tự học, bồi dưỡng theo từng tháng để ngày một hoàn thiện chuyên môn nghiệp vụ, đảm bảo 120 tiết/ năm học (Trong đó: 60 tiết tự bồi dưỡng theo kế hoạch đã xây dựng đầu năm học).

- Tích luỹ, đúc rút kinh nghiệm, khuyến khích viết sáng kiến và áp dụng sáng kiến vào thực tế giảng dạy và giáo dục HS có hiệu quả. Sáng kiến phải đảm bảo tính thực tế, không sao chép, lấy trên mạng Internet
2.8. Công tác chủ nhiệm lớp, phối hợp công tác giáo dục :
a) Công tác chủ nhiệm lớp: 

- GV sát sao với công tác chủ nhiệm; xây dựng lớp có ý thức tự quản, ý thức học tập tốt; biết đoàn kết, giúp đỡ thương yêu nhau; biết giữ vệ sinh chung, không vứt giấy rác ra lớp học, sân trường hoặc nơi công cộng.  

- Tổ chức cho lớp tham gia đầy đủ và có hiệu quả các hoạt động của nhà trường, của Liên đội; hoạt động tập thể và các buổi sinh hoạt ngoại khoá .
- Phối hợp với phụ trách Đội, giáo viên bộ môn trong nhà trường và cha mẹ học sinh để nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện học sinh. 

- Báo cáo với nhà trường khi có HS nghỉ học có lí do đặc biệt từ 3 ngày trở lên.

- Quản lý, giáo dục, dạy dỗ HS có nền nếp tốt, chất lượng cao.

- Theo dõi, cập nhật học sinh có biểu hiện vi phạm đạo đức trong sổ chủ nhiệm để đánh giá năng lực, phẩm chất học sinh một cách chính xác.

- Thực hiện bàn giao học sinh giữa GVCN, giáo viên bộ môn và nhân viên bán trú trong từng buổi học (trao đổi trực tiếp, hoặc trên điện thoại).

- Kết hợp với giáo viên dạy giãn kèm cặp HS yếu, HS có năng khiếu. 

- Thường xuyên thông báo tình hình rèn luyện, học tập của học sinh, kết quả học tập của học sinh theo từng tháng, học kỳ và cả năm học qua sổ liên lạc, họp phụ huynh, trao đổi trực tiếp hoặc qua điện thoại.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh và các đoàn thể xã hội tổ chức có hiệu quả các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, tăng cường các hoạt động trải nghiệm, gắn kết lớp học- trường học với cộng đồng.
- Tuyệt đối không vi phạm quy định dạy thêm, học thêm tại nhà (kể cả kèm nhóm học).

b) Phối hợp công tác GD:

- Làm tốt công tác tuyên truyền tới cha mẹ học sinh về chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy chế của Nhà trường, đặc biệt là phối hợp GD HS và sửa chữa, bổ sung CSVC lớp học.
- Thu nộp theo qui định của nhà trường, cấm tự ý thu tiền của học sinh.
3. Công tác Đội, Sao

- Tổng phụ trách chịu trách nhiệm xây dựng toàn bộ kế hoạch hoạt động của Liên đội (tuần, tháng, kỳ, năm)

- Phối hợp chặt chẽ với giáo viên chủ nhiệm giáo dục học sinh thực hiện tốt mọi nội qui của nhà trường và các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp.

- Xây dựng qui trình 1 tiết sinh hoạt đội, sao (bàn giao cho khối trưởng)

4. Công tác thư viện, thiết bị

- Tích cực tự làm đồ dùng dạy học 1 đợt/ năm.

- Thường xuyên đăng ký mượn và sử dụng thiết bị dạy học, tài liệu phục vụ giảng dạy. Thực hiện mượn, trả đúng qui định (Theo từng tuần).

- Tích cực tham gia và phối hợp thực hiện tốt công tác thư viện - thiết bị trường học như: Duy trì và phát huy có hiệu quả Thư viện thân thiện, Góc thư viện, tham gia thi sáng tạo và sử dụng đồ dùng.

* Việc mượn và sử dụng thiết bị dạy học phải thể hiện trên kế hoạch dạy học và quá trình giảng dạy trên lớp.
5. Tổ chuyên môn:
5.1. Lịch sinh hoạt tổ chuyên môn: ít nhất 2 lần /tháng vào tuần chẵn. Tổ trưởng xây dựng nội dung họp thống nhất xuyên suốt năm học.
5.2. Nội dung sinh hoạt tổ phải thiết thực, cụ thể:

- Trao đổi nội dung giảng dạy đối với những tiết khó có nội dung mở, nhiều tình huống xử lí hoặc trao đổi thảo luận cách làm, cách sử dụng thết bị dạy học của một bài, 1 tiết học; thống nhất điều chỉnh nội dung dạy học, chuẩn bị đồ dùng dạy - học cho từng tuần; biện pháp kèm cặp HS nhận thức chậm, bồi dưỡng HS năng khiếu 

+ Tổ chức chuyên đề hội thảo, hội giảng, thống nhất phương pháp giảng dạy, giáo dục HS.

+ Nghiên cứu các văn bản chỉ đạo chuyên môn, tài liệu bồi dưỡng, tham khảo để nâng cao nghiệp vụ sư phạm cho giáo viên.

+ Kiểm tra chéo hồ sơ GV, HS, đánh giá HS theo Thông tư 22/ BGD&ĐT, có biên bản kiểm tra từng đợt.

- Đổi mới sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học (có hồ sơ lưu từng đợt, sắp xếp khoa học; duyệt với BGH trước khi thực hiện chuyên đề).

- Ghi nghị quyết có chủ toạ, thư ký, nội dung sinh hoạt không ghi xuôi chiều (có ý kiến các thành viên trong tổ, chủ toạ giải đáp, chốt ý kiến)

5.3. Hồ sơ của tổ gồm:

- Sổ Nghị quyết tổ               
- Kế hoạch và theo dõi tổng hợp (lồng BDGV, chuyên đề)
- Sổ kiểm tra chuyên môn 
- Các hồ sơ, giáo án, chuyên đề hội giảng của tổ   
- Dự thảo họp tổ
- Biên bản kiểm tra dân chủ của tổ CM                
- Toàn bộ hồ sơ cá nhân của giáo viên trong tổ.

6. Lãnh đạo cấp tổ:

6.1.Tổ trưởng:

- Chỉ đạo tổ thực hiện tốt nề nếp chuyên môn của trường.

- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn của tổ đảm bảo thường xuyên, có chất lượng, phù hợp đặc trưng của tổ.

- Tăng cường kiểm tra việc thực hiện nề nếp chuyên môn: xây dựng kế hoạch dạy học, giảng dạy, đánh giá học sinh, kèm cặp HS yếu, HS có năng khiếu....
- Tư vấn, bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho các tổ viên.

- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo hoạt động chuyên môn của tổ cụ thể, chi tiết, phù hợp với đặc trưng của tổ theo từng tuần, tháng, kỳ và năm học.

- Xây dựng, chỉ đạo các đợt chuyên đề, hội thảo phù hợp với đặc trưng của tổ.

- Chỉ đạo sinh hoạt chuyên môn theo NCBH- hồ sơ lưu từng đợt khoa học.

- Tích cực tham mưu với Ban giám hiệu để nâng cao chất lượng dạy và học trong nhà trường.
6.2. Tổ phó (Khối trưởng): Chịu sự phân công, chỉ đạo của Tổ trưởng.

- Ghi Nghị quyết chuyên môn.

- Đối chiếu chương trình với giáo án, rà soạt sơ bộ giáo án các thành viên trong khối vào sáng thứ Sáu, chuyển cho BGH duyệt.

7. Hội họp:
- Họp hội đồng vào đầu tháng (kết hợp với chuyên môn).

- Họp đoàn thể, chuyên môn trường (nếu có): Tuần 3/ tháng.
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