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THÔNG BÁO

Thống nhất về hồ sơ cá nhân, hồ sơ tổ chuyên môn trường THCS

Thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019, Phòng Giáo dục & Đào tạo Khoái Châu thống nhất về hồ sơ cá nhân, hồ sơ tổ chuyên môn đối với các trường THCS như sau:

I. Hồ sơ cá nhân

1. Nghị quyết hội đồng.
2. Sổ dự giờ và ghi chép sinh hoạt chuyên môn.
3. Giáo án/Kế hoạch dạy học.
4. Kế hoạch cá nhân.
5. Sổ điểm cá nhân.
6. Sổ chủ nhiệm (Đối với các GV làm công tác chủ nhiệm).
7. Sổ ghi kế hoạch giảng dạy (gồm Phân phối chương trình đã được phê duyệt; Lịch báo giảng; Sổ đăng ký mượn thiết bị).
8. Hồ sơ bồi dưỡng thường xuyên (Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên, sổ học tập, tài liệu học tập theo từng nội dung quy định, chứng nhận kết quả BDTX).
II. Hồ sơ tổ chuyên môn

1. Sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn

1.1. Thời lượng và thời gian sinh hoạt

Tổ, nhóm chuyên môn sinh hoạt 02 tuần một lần với thời gian đủ 180 phút/lần.

1.2. Cấu trúc một buổi sinh hoạt tổ chuyên môn.

Phần sinh hoạt chung: Đánh giá công tác thời gian qua, phổ biến chủ trương, các kiến nghị, đề nghị của tổ viên…

Phần trọng tâm: Hoạt động chuyên môn theo kế hoạch, phần này nên phân theo nhóm chuyên môn để sinh hoạt.

1.3. Nội dung sinh hoạt phần chuyên môn của tổ, nhóm chuyên môn:

- Tập trung vào các vấn đề về chuyên môn: Đổi mới phương pháp dạy học; phương pháp kiểm tra đánh giá; có thể vận dụng linh hoạt các thành tố tích cực của mô hình trường học mới…

- Tổ chức các chuyên đề chuyên sâu, bồi dưỡng HSG, phụ đạo học sinh yếu, ôn tập thi tuyển sinh vào lớp 10 THPT…

- Tổ chức thao giảng, dự giờ, trao đổi thảo luận.

- Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin.

1.4. Các bước triển khai chuyên đề:

Bước 1: Duyệt bản thảo chuyên đề.
Bước 2: Tổ chức chuyên đề.
Bước 3: Thảo luận (tất cả các thành viên trong nhóm, tổ chuyên môn có ý kiến thảo luận về chuyên đề, các ý kiến góp ý phải thực sự sâu sát, có tinh thần xây dựng cao với các nội dung trong chuyên đề).
Bước 4: Hoàn thiện chuyên đề theo góp ý điều chỉnh và áp dụng chuyên đề.

2. Hồ sơ tổ chuyên môn

2.1. Kế hoạch hoạt động tổ chuyên môn (trong đó phải có kế hoạch kiểm tra tổ viên)
2.2. Nghị quyết họp tổ, nhóm: Ghi phần họp chung, các kiến nghị đề xuất của các tổ viên (Nghị quyết sinh hoạt nhóm chuyên môn nên ghi thành từng buổi riêng theo từng nhóm).
2.3. Dự thảo Nghị quyết họp tổ chuyên môn

2.4. Hồ sơ chuyên đề

- Phân công chuyên đề cả năm học.
- Bản thảo chuyên đề (báo cáo chuyên đề).
- Biên bản ghi thảo luận (Nếu không có trên trang Trường học kết nối thì phải có thảo luận trong Nghị quyết sinh hoạt tổ, nhóm).
- Kết luận và triển khai áp dụng chuyên đề.

Lưu ý: Mỗi chuyên đề thực hiện phải lưu được hồ sơ theo các trình tự trên và xuất trình khi có đoàn kiểm tra chuyên môn theo yêu cầu.

2.5. Lưu phiếu đánh giá giờ dạy.
2.6. Theo dõi thi đua, thực hiện quy chế chuyên môn, kết quả kiểm tra.
2.7. Danh sách tổ viên, phân phối chương trình; phân công chuyên môn các đợt; thời khóa biểu các đợt; đề lưu; các văn bản chỉ đạo của cấp trên về chuyên môn.
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