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ch­¬ng i

Nh÷ng quy ®Þnh chung


§iÒu 1. Ph¹m vi ®iÒu chØnh vµ ®èi t­îng ¸p dông


1. V¨n b¶n nµy ¸p dông ®èi víi toµn thÓ c¸n bé, gi¸o viªn, c«ng nh©n viªn, kÓ c¶ nh÷ng ng­êi lµm hîp ®ång trong nhµ tr­êng.

2. Quy ®Þnh trong v¨n b¶n nµy ¸p dông tõ n¨m häc 2007 - 2008 cho ®Õn khi cã sù ®iÒu chØnh cña HN CBVC hoÆc cã sù ®iÒu chØnh cña c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cã liªn quan.


§iÒu 2. V¨n b¶n nµy chØ cô thÓ ho¸ mét sè ho¹t ®éng cña c¬ quan. Ngoµi c¸c quy ®Þnh trong v¨n b¶n µy, CB, GV,CNV trong nhµ tr­êngvÉn ph¶i thùc hiÖn nghiªm chØnh nh÷ng quy ®Þnh t¹i c¸c v¨n b¶n cã liªn quan cña Nhµ n­íc, cña c¸c bé, c¸c ngµnh, ...

§iÒu 3. Mçi tËp thÓ, c¸ nh©n ph¶i x¸c ®Þnh ®óng nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña m×nh; ph¶i tù gi¸c thùc hiÖn ®Çy ®ñ nhiÖm vô; ph¶i chñ ®éng trong viÖc phèi hîp c«ng t¸c, ®Ò xuÊt, tham m­u.

§iÒu 4. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nhiÖm vô, gi¶i quyÕt c«ng viÖc ph¶i thùc hiÖn ®óng quy tr×nh, ®óng c¸c b­íc, kh«ng xa rêi sù l·nh ®¹o, chØ ®¹o.

ch­¬ng ii

tæ chøc vµ ho¹t ®éng


§iÒu 5. Tæ chøc cña nhµ tr­êng


1. Nhµ tr­êng thµnh lËp 3 tæ. Gåm Tæ Cuyªn m«n 1-2-3; Tæ Cuyªn m«n 4-5 vµ Tæ V¨n phßng.

Tæ Chuyªn m«n 1-2-3 gåm c¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm líp 1;2;3 ; gi¸o viªn d¹y TiÕng Anh c¸c líp 3 vµ Phã HiÖu tr­ëng.


Tæ Chuyªn m«n 4-5 gåm c¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm c¸c líp 4; 5 ; gi¸o viªn bé m«n: MÜ thuËt; ThÓ dôc; ¢m nh¹c; gi¸o viªn d¹y TiÕng Anh khèi 4-5; viªn chøc th­ viÖn thiÕt bÞ vµ HiÖu tr­ëng.

Tæ V¨n phßng gåm c¸c viªn chøc lµ KÕ to¸n-v¨n th­ vµ Thñ quü-ytÕ.

2. Tæ chuyªn m«n cã tæ tr­ëng vµ tæ phã. Tæ v¨n phßng cã tæ tr­ëng.


3. C¸c tæ chuyªn m«n vµ tæ v¨n phßng thùc hiÖn nhiÖm vô ®­îc quy ®Þnh t¹i §iÒu 15 vµ 16, §iÒu lÖ Tr­êng TiÓu häc ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh 51/2007 cña Bé GD&§T.


§iÒu 6. HiÖu tr­ëng thùc hiÖn nhiÖm vô ®­îc quy ®Þnh t¹i c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt hiÖn hµnh; trùc tiÕp chØ ®¹o Tæ Chuyªn m«n 4-5, Tæ V¨n phßng; trùc tiÕp chÊm c«ng mäi thµnh viªn trong nhµ tr­êng.


§iÒu 7. Phã HiÖu tr­ëng chÞu tr¸ch nhiÖm diÒu hµnh ho¹t ®éng chuyªn m«n chung cña nhµ tr­êng; phô tr¸ch c«ng t¸c lao ®éng - vÖ sinh; trùc tiÕp chØ ®¹o Tæ Chuyªn m«n 1-2-3; tæ th­ viÖn vµ nh÷ng c«ng viÖc kh¸c khi hiÖu tr­ëng ph©n c«ng.

§iÒu 8. Tæ tr­ëng vµ tæ phã


1. Tæ tr­ëng chuyªn m«n: Tæ tr­ëng chuyªn m«n chÞu tr¸ch nhiÖm, tæ ch­c thùc hiÖn nhiÖm vô cña tæ m×nh. Lµ ng­êi ®iÒu hµnh c¸c buæi sinh ho¹t tæ, kÝ duyÖt gi¸o ¸n cña c¸c thµnh viªn trong tæ; tæ ch­c b¶o qu¶n, trang trÝ vµ sö dông cã hiÖu qu¶ phßng tæ chuyªn m«n; thùc hiÖn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng c«ng viÖc kh¸c khi hiÖu tr­ëng vµ tËp thÓ giao.

2. Tæ phã chuyªn m«n: Tæ phã chuyªn m«n lµm viÖc do tæ tr­ëg ph©n c«ng; ®iÒu hµnh ho¹t ®éng cña tæ khi ®­îc tæ tr­ëng uû quyÒn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­¬cd hiÖu tr­ëng; thùc hiÖn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng c«ng viÖc kh¸c khi hiÖu tr­ëng vµ tæ tr­ëng giao.

3. Tæ tr­ëng Tæ V¨n phßng: Tæ tr­ëng Tæ V¨n phßng chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc thùc hiÖn nhiÖm vô cña tæ m×nh; tæ chøc b¶o qu¶n, trang trÝ vµ sö dông cã hiÖu qu¶ v¨n phßng  nhµ tr­êng; thùc hiÖn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh·ng c«ng viÖckh¸c khi hiÖu tr­ëng vµ tËp thÓ giao.

§iÒu 9. Trùc ban, trùc l·nh ®¹o


1. Trùc l·nh ®¹o lµ hiÖu tr­ëng hoÆc hiÖu phã.


2. Trùc ban lµ CB, GV hoÆc CNV.


Trùc ban cã tr¸ch nhiÖm ®«n ®èc, ghi chÐp trung thùc, ®Çy ®ñ vµ cËp nhËt vµo ssæ trùc ban viÖc thùc hiÖn nÕ nÕp ra vµo líp cña gi¸o viªn vµ häc sinh; ®¸nh trèng, s¾p xÕp bµn ghÕ, cèc chÐn t¹i v¨n phßng; kiÓm tra viÖc sö ®ông hÖ thèng ®iÖn t¹i v¨n phßng nh»m ®¶m b¶o kh«ng sö dông l·ng phÝ.

Theo dâi, nh¾c nhë häc sinh tr­íc giê häc, trong giê ra ch¬i vµ khi häc sinh tan häc.


Xö lÝ nh÷ng viÖc ph¸t sinh cã liªn quan vµ nh÷ng viÖc hiÖu tr­ëng hoÆc hiÖu phã uû quyÒn.

§iÒu 10. C¸c thµnh viªn kh¸c

C¸c thµnh viªn kh¸c trong nhµ tr­êng, ngoµi viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô theo chøc tr¸ch cña m×nh theo quy ®Þnh cßn ph¶i thùc hiÖn nh÷ng c«ng viÖc kh¸c khhi ®­îc hiÖu tr­ëng, tæ tr­ëng vµ tËp thÓ giao.

1. KÕ to¸n - V¨n th­: phô tr¸ch c«ng t¸c kÕ to¸n tæng hîp, b¶o hiÓm y tÕ tù nguyÖn, c¬ së vËt chÊt.


2. Th­ viÖn - ThiÕt bÞ: phô tr¸ch c¬ së vËt chÊt phßng häc.


3. Thñ quü - Y tÕ: phô tr¸ch gi¸o dôc thÓ chÊt, ch÷ thËp ®á, c«ng t¸c th¨m hái, v¨n th­.

4. Tæng phô tr¸ch: phô tr¸ch c«ng t¸c §éi, gio¸ dôc an toµn giao th«ng.


§iÒu 11. V¾ng häp ph¶i chñ ®éng lÜnh nghÞ quyÕt.
ch­¬ng iii

hå s¬ sæ s¸ch, th«ng tin, b¸o c¸o


§iÒu 12. Hå s¬ cña tr­êng, tËp thÓ, c¸ nh©n ph¶i ®­îc ghi chÐp ®Çy ®ñ, cËp nhËt, chÝnh x¸c vµ phØa th«ng nhÊt nh÷ng néi dung cã quy m« tr­êng, tæ, khèi; ph¶i ®­îc gi÷ g×n, giao nép, l­u gi÷ ®Çy ®ñ, cÈn thËn.

Hå s¬ ph¶i cã th«ng tin ngoµi b×a: hä tªn, ®¬n vÞ, ...


C¸c th«ng tin, b¸o c¸o, ... ph¶i nép ®óng lÞch, ®¶m b¶o chÝnh x¸c.

§iÒu 13. §èi víi häc sinh


C¸c bµi kiÓm tra th­êng xuyªn, kiÓm trta ®Þnh k×, vë viÕt cña häc sinh gi¸o viªn chñ nhiÖm cã tr¸ch nhiÖm h­íng dÉn häc sinh b¶o  qu¶n, l­u  gi÷ . Cuèi n¨m ph¶i tr¶ l¹i häc sinh ®Çy ®ñ s¸ch vë, bµi kiÓm tra th­êng xuyªn - trõ tr­êng hîp häc sinh khuyÕt tËt.


Bµi kiÓm tra th­êng xuyªn cña häc sinh ®­îc l­u gi÷ t¹i líp.
ch­¬ng iv

nÒn nÕp chuyªn m«n


§iÒu 14. ThiÕt kÕ bµi d¹y


- Theo quy ®Þnh cña Së.


- Ph¶i ®­îc tæ tr­ëng chuyªn m«n kÝ duyÖt.

§iÒu 15. D¹y trªn líp


§iÒu 16. ChÕ ®é cho ®iÓm, ®¸nh gi¸ xÕp lo¹i häc sinh


- KiÓm tra th­êng xuyªn häc sinh Ýt nhÊt ph¶i cã 1 bµi kiÓm tra giÊy/ th¸ng.


- §iÒu 17. Sinh ho¹t tæ chuyªn m«n


- ViÖc tæ chøc sinh ho¹t tæ, khèi chuyªn m«n  kh«ng ®­îc c¾t xÐn vµo giê lªn líp.

NÒn nÕp chuyªn m«n:

a. ThiÕt kÕ bµi d¹y: 



- ThiÕt kÕ bµi d¹y theo ®óng ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch d¹y häc, trªn c¬ së SGK, c¸c yªu cÇu c¬ b¶n cÇn ®¹t vÒ kiÕn thøc - kü n¨ng ®­îc quy ®Þnh trong ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc phæ th«ng, ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 16/2006/Q§-BGD&§T ngµy 05/5/2006 vµ C«ng v¨n sè 896/BGD&§T-GDTH ngµy 13/2/2006 cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o H­íng dÉn ®iÒu chØnh viÖc d¹y vµ häc cho häc sinh tiÓu häc.


- ThiÕt kÕ bµi d¹y ph¶i ®¶m b¶o néi dung vÒ môc tiªu bµi häc, ®å dïng d¹y häc vµ c¸c ho¹t ®éng d¹y häc chñ yÕu. Trong tiÕn tr×nh lªn líp, ghi râ dù kiÕn c«ng viÖc cña thµy - trß. Néi dung cÇn cô thÓ, ng¾n gän, dÔ hiÓu, thÓ hiÖn ®­îc viÖc ®æi míi ph­¬ng ph¸p vµ c¸c h×nh thøc tæ chøc d¹y häc phï hîp víi ®Æc ®iÓm tõng ®èi t­îng ph­¬ng ph¸p vµ c¸c h×nh thøc tæ chøc d¹y häc phï hîp víi ®Æc ®iÓm tõng ®èi t­îng häc sinh. KhuyÕn khÝch gi¸o viªn so¹n bµi b»ng m¸y vi tÝnh hoÆc gi¸o ¸n ®iÖn tö. Nghiªm cÊm viÖc sao chÐp, Ph«t« gi¸o ¸n, sö dông gi¸o ¸n cña ng­êi kh¸c.

- ThiÕt kÕ bµi d¹y ph¶i ghi râ ngµy th¸ng n¨m, m«n d¹y - tiÕt d¹y - tªn bµi häc ; ph¶i chuÈn bÞ Ýt nhÊt tr­íc khi lªn líp 3 ngµy vµ ®­îc ban gi¸m hiÖu hoÆc tæ tr­ëng chuyªn m«n kÝ duyÖt.


- ViÖc sö dông gi¸o ¸n cò (cã ®iÒu chØnh theo kinh nghiÖm qua qu¸ tr×nh gi¶ng d¹y, ®iÒu chØnh cho phï hîp víi ®èi t­îng häc sinh vµ ®iÒu kiÖn thùc tÕ cña nhµ tr­êng) ®­îc ¸p dông ®èi víi nh÷ng gi¸o viªn d¹y giái cÊp huyÖn (thµnh phè) trë lªn, d¹y Ýt nhÊt 2 n¨m ë khèi líp ®ã vµ ph¶i ®­îc sù ®ång ý cña Ban gi¸m hiÖu nhµ tr­êng.

b. D¹y trªn líp: 


- Gi¸o viªn ra vµo líp ®óng giê, ®¶m b¶o thêi gian cña tiÕt häc, buæi häc, kh«ng lµm viÖc riªng trong khi lªn líp. 


- §¶m b¶o néi dung, yªu cÇu cña tõng bµi d¹y. Quan t©m ®Õn mäi ®èi t­îng häc sinh (nhÊt lµ häc sinh khuyÕt tËt, häc sinh yÕu kÐm vµ häc sinh giái).


- Coi träng viÖc thùc hµnh luyÖn tËp cña häc sinh ®Ó cñng cè kiÕn thøc vµ rÌn luyÖn tèt c¸c kÜ n¨ng trong tõng giê häc. Tr¸nh viÖc d¹y chay hoÆc sö dông §DDH mang tÝnh h×nh thøc, kÐm hiÖu qu¶.


- Tr×nh bµy b¶ng râ rµng, khoa häc.


- HiÖu tr­ëng, phã hiÖu tr­ëng ph¶i so¹n bµi vµ d¹y häc theo chÕ ®é quy ®Þnh.

c. ChÊm ch÷a bµi cho häc sinh - Ghi ®iÓm (Vµo sæ ®iÓm).

- C¸c cÊp qu¶n lÝ gi¸o dôc t¨ng c­êng kiÓm tra viÖc chÊm - ch÷a bµi, cËp nhËt ®iÓm cña gi¸o viªn, hµng tuÇn, hµng th¸ng, tõng häc k×. Thùc hiÖn cã hiÖu qu¶ cuéc vËn ®éng "Hai kh«ng" do Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o ph¸t ®éng. Kiªn quyÕt xö lÝ viÖc chÊm bµi, vµo ®iÓm kh«ng ®óng quy ®Þnh ®Æc biÖt lµ n©ng ®iÓm, h¹ ®iÓm cña häc sinh mét c¸ch tuú tiÖn ®Ó ch¹y theo thµnh tÝch hoÆc ®Ó ®¹t chØ tiªu ®· ®¨ng kÝ.


ChÕ ®é cho ®iÓm, ®¸nh gi¸ xÕp lo¹i häc sinh:


+ Thùc hiÖn theo quyÕt ®Þnh sè 30/2005/Q§-BGD&§T ra ngµy 30/9/2005 vµ c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn míi cña Bé GD - §T.


+ Nh÷ng néi dung ®· ®iÒu chØnh ë c¸c m«n, ph©n m«n ®¸nh gi¸ b»ng nhËn xÐt (häc sinh kh«ng ®­îc theo häc), gi¸o viªn kh«ng ghi nhËn xÐt vµo sæ theo dâi kÕt qu¶ kiÓm tra ®¸nh gÝa häc sinh.


ViÖc ghi häc b¹ cho häc sinh thèng nhÊt thùc hiÖn nh­ h­íng dÉn sö dông häc b¹ líp 1 n¨m häc 2005 - 2006.

d. Sinh ho¹t tæ, khèi chuyªn m«n:


+ Tæ chøc sinh ho¹t tæ, khèi chuyªn m«n 1 lÇn/1 tuÇn, tuú theo tÝnh chÊt vµ yªu cÇu cña c«ng t¸c ë mçi tæ chuyªn m«n, mçi nhµ tr­êng.


+ Néi dung sinh ho¹t tæ chuyªn m«n ph¶i cô thÓ, thiÕt thùc nh­ tæ chøc chuyªn ®Ò héi th¶o, héi gi¶ng ; thèng nhÊt ph­¬ng ph¸p, hoÆc néi dung gi¶ng d¹y ®èi víi c¸c tiÕt häc khã, cã néi dung "më", nhiÒu t×nh huèng xö lÝ ; néi dung, biÖn ph¸p phô ®¹o mét bµi häc, 1 tiÕt häc ; nghiªn cøu c¸c v¨n b¶n chØ ®¹o chuyªn m«n, tµi liÖu BDTX, tµi liÖu tham kh¶o.


+ Quan t©m n©ng cao chÊt l­îng d¹y häc nhÊt lµ chÊt l­îng d¹y häc buæi 2 sao cho võa gióp häc sinh yÕu hoµn thµnh yªu cÇu c¬ b¶n cÇn ®¹t vÒ kiÕn thøc, kÜ n¨ng cña bµi häc, m«n häc võa t¹o c¬ héi cho nh÷ng em häc sinh cã n¨ng lùc häc tËp tèt ë tõng m«n häc ®­îc béc lé vµ ph¸t triÓn th«ng qua ph­¬ng ph¸p vµ nh÷ng h×nh thøc tæ chøc d¹y häc míi mÎ, ®a d¹ng, hÊp dÉn vµ hiÖu qu¶. §æi míi h×nh thøc d¹y häc buæi 2 theo h­íng d¹y häc tù chän (®Ó häc sinh ®­îc båi d­ìng m«n häc phï hîp víi së thÝch vµ kh¶ n¨ng häc tËp cña c¸c em).

+ NhËn xÐt, ®¸nh gi¸ gi¸o viªn theo ChuÈn nghÒ nghiÖp gi¸o viªn tiÓu häc.

III. Qu¶n lÝ hcuyªn m«n cña ban gi¸m hiÖu: 

a. X©y dùng kÕ ho¹ch vµ ph©n c«ng gi¶ng d¹y cho gi¸o viªn ®¶m b¶o phï hîp, ph¸t huy ®­îc n¨ng lùc gi¶ng d¹y vµ c«ng t¸c cña tõng gi¸o viªn.


b. X©y dùng thêi kho¸ biÓu theo h­íng dÉn cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o, Së Gi¸o dôc vµ §µo t¹o, vËn dông linh ho¹t theo tõng khèi líp, phï hîp víi ®Æc ®iÓm vµ ®iÒu kiÖn thùc tÕ cña nhµ tr­êng. T¨ng c­êng d¹y häc c¸c m«n häc nghÖ thuËt, c¸c ho¹t ®éng ngo¹i kho¸, tr¸nh ¸p lùc häc tËp qu¸ t¶i cho häc sinh. Thêi kho¸ biÓu ph¶i treo ë v¨n phßng nhµ tr­êng (hoÆc phßng chuyªn m«n) ®Ó gi¸o viªn ®­îc tiÕp xóc hµng ngµy, tr¸nh quªn hoÆc nhÇm lÉn.


c. T¨ng c­êng kiÓm tra th­êng xuyªn, kiÓm tra ®ét xuÊt ; ®¶m b¶o chÕ ®é dù giê, kiÓm tra, ®¸nh gi¸ gi¸o viªn trong suèt n¨m häc. Thùc hiÖn ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i gi¸o viªn theo Quy ®Þnh chuÈn nghÒ nghiÖp gi¸o viªn tiÓu häc, ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh 14/2007/Q§-BGD&§T ngµy 04/5/2007 cña Bé tr­ëng Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o lµm c¬ së ®Ó xÐt chän gi¸o viªn giái c¸c cÊp ®¶m b¶o tÝnh kh¸ch quan, c«ng b»ng, thóc ®Èy phong trµo thi ®ua "D¹y tèt - Häc tèt" trong mçi nhµ tr­êng. N©ng cao ý thøc tr¸ch nhiÖm vµ nÒn nÕp kØ c­¬ng trong viÖc thùc hiÖn quy chÕ chuyªn m«n cña gi¸o viªn.


d. Theo dâi, qu¶n lÝ hå s¬ chuyªn m«n cña gi¸o viªn, cña tæ chuyªn m«n, cña nhµ tr­êng ®¶m b¶o tÝnh chÝnh x¸c, hÖ thèng vµ khoa häc. §æi míi néi dung, h×nh thøc vµ n©ng cao chÊt l­îng trong viÖc chØ ®¹o tæ chøc c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc ngoµi giê lªn líp (Sinh ho¹t tËp thÓ, sinh ho¹t líp, ngo¹i kho¸).


e. Quan t©m tíi c«ng t¸c Båi d­ìng gi¸o viªn, nhÊt lµ c«ng t¸c tù båi d­ìng nh»m n©ng cao tr×nh ®é nghiÖp vô vµ n¨ng lùc gi¶ng d¹y cña mçi gi¸o viªn.

