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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 
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c a  iệu tr  ng tr  ng Ti u họ  Thọ Nghiệp) 

 

Phần I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

Quy chế chuyên môn được áp dụng trong các hoạt động chuyên môn 

diễn  ra trong trường tiểu học Thọ Nghiệp; Tất cả cán bộ, giáo viên, học sinh của 

trường Tiểu học Thọ Nghiệp chịu sự điều chỉnh của quy chế này. 

2. Thời gian áp dụng 

Quy chế chuyên môn được áp dụng từ năm học 2024 - 2025 và thay thế 

các quy định trước đây. 

Phần 2 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

I. ĐỐI VỚI BAN GIÁM HIỆU 

 Chỉ đạo giáo viên thực hiện đúng nhiệm vụ năm học. Đúng thời khóa 

biểu. Đúng phân phối chương trình theo khối lớp. 

 Nghiên cứu kỹ chương trình các lớp, chỉ đạo đúng kế hoạch . 

 Phân công chuyên môn cho từng GV sao cho phù hợp, giao chỉ tiêu thi 

đua cho các tổ khối, lớp. 

 Dự đủ số tiết theo quy định. Duyệt Kế hoạch dạy học vào thứ hai hàng 

tuần. 

 Kiểm tra hồ sơ của giáo viên có nhận xét đánh giá xếp loại 

 Chỉ đạo kiểm tra định kỳ đúng lịch, đúng quy chế. Báo cáo đúng chất 

lượng, đúng thời gian. 

 Kiểm tra nội bộ theo kế hoạch. 

 Triển khai đầy đủ các chuyên đề, các cuộc thi, cuộc giao lưu đối với giáo 

viên và học sinh. 

 Giao nhiệm vụ cho tổ trưởng xây dựng kế hoạch và triển khai kế hoạch 

chuyên môn của tổ mình. 

 Chỉ đạo, hướng dẫn giáo viên đánh giá HS theo đúng Thông tư số 

27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 

 Chỉ đạo các tổ chuyên môn sinh hoạt chuyên môn đúng lịch 2 lần/ tháng. 
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II. TỔ CHUYÊN MÔN 

1. Vị trí – chức năng của Tổ chuyên môn 

 Tổ chuyên môn là đầu mối mà Ban giám hiệu nhà trường dựa vào đó để 

quản lý các hoạt động của tổ, cơ bản nhất là hoạt động dạy của giáo viên. Tổ 

chuyên môn có chức năng giúp Ban giám hiệu nhà trường điều hành các hoạt 

động sư phạm, trực tiếp quản lý lao động của giáo viên trong tổ. 

2. Nhiệm vụ của Tổ chuyên môn 

  Xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch dạy học các môn học và 

HĐGD của khối lớp phụ trách. 

 Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn theo đúng quy định tập trung sinh hoạt 

chuyên đề và sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học. Đặc biệt 

chú ý đến nội dung đổi mới phương phương pháp dạy học và việc lựa chọn nội 

dung dạy học, những vấn đề vướng mắc trong thực hiện chương trình lớp học. 

 Thực hiện công tác thăm lớp dự giờ, chia sẻ, rút kinh nghiệm các giờ dạy 

và thực hiện bồi dưỡng GV của tổ. 

 Thực hiện công tác kiểm tra đánh giá các hoạt động chuyên môn theo sự 

phân công. 

 Tổng hợp thống kê chất lượng giáo dục của tổ theo kế hoạch. 

 Tổ chức các hoạt động GDNGLL, hoạt động trải nghiệm và các hoạt động 

khác. 

Hồ sơ lưu các hoạt động chuyên môn (Kế hoạch các Hội thi, nội dung các 

chuyên đề) 

a) Đối với  Tổ trưởng: 

Chấp hành sự phân công, điều động của BGH, giúp BGH hoàn thành 

nhiệm vụ năm học. 

Có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động, kế hoạch chuyên môn của 

tổ, thống nhất chỉ tiêu phấn đấu cho các lớp. 

Báo cáo chất lượng học sinh của tổ chính xác, đúng thời gian. 

Phân công giáo viên dạy chuyên đề của tổ mình phụ trách. 

Xây dựng kế hoạch, nội dung và tổ chức sinh hoạt chuyên môn của tổ 

đúng theo quy định tại Điều 14 của Điều lệ trường Tiểu học (2 tuần/1 lần). 

Kết hợp với BGH xây dựng ma trận đề và đề kiểm tra định kì đối với các 

môn được tổ chức kiểm tra theo quy định. 

Tham gia công tác kiểm tra nội bộ. 

 Cuối mỗi tháng họp với Phó hiệu trưởng phụ trách báo cáo kết quả kiểm 

tra đối với tổ viên, cần chỉ rõ những ưu điểm, tồn tại và đề xuất các giải pháp 

nhằm khắc phục những tồn tại nâng cao chất lượng dạy và học. 
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- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 

+ Th i   ợng 

Tổ chuyên môn sinh hoạt định kì hai tuần một lần (tuần chẵn) và các sinh 

hoạt khác khi có nhu cầu công việc. 

+ N i  ung 

Sinh hoạt chuyên môn theo NCBH. Tập trung vào những vấn đề chuyên 

môn: Đổi mới phương pháp dạy học, kiểm tra đánh giá theo chuẩn kiến thức, kĩ 

năng; trao đổi chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức rút kinh nghiệm các giờ dạy; 

Đánh giá HS theo TT27/2020. 

Tổ trưởng chuyên môn điều hành các buổi SHCM tổ, BGH thường xuyên 

dự sinh hoạt các tổ. 

 Tổ chức nhận xét, rút kinh nghiệm, đánh giá việc thực hiện quy chế 

chuyên môn của các thành viên trong tổ. 

 Các nội dung của các buổi sinh hoạt phải được ghi chép đầy đủ trong sổ 

Biên bản của tổ và các sổ Hội họp cá nhân. 

b) Đối với Tổ phó: 

Thực hiện các nhiệm vụ do tổ trưởng phân công. 

Thực hiện nhiệm vụ thư kí tổ. 

c) Đối với giáo viên 

Thực hiện tất  cả nhiệm vụ do BGH, tổ trưởng điều hành. Chịu trách 

nhiệm về mọi hoạt động của học sinh trong giờ đến trường. 

* Thực hiện quy chế chuyên môn: 

- Kế hoạch bài dạy theo môn học; Kế hoạch hoạt động NGCK; Sổ công 

tác; Sổ ghi chép và dự giờ SHCM; Sổ chủ nhiệm và theo dõi thường xuyên 

(GVCN); Nhật kí phòng chức năng; Sổ tự học tự bồi dưỡng chuyên môn, sổ ghi 

đầu bài; Các loại kế hoạch khác( POKI, BDTX…) 

- Giáo viên làm công tác Tổng phụ trách có thêm các loại hồ sơ theo quy 

định của huyện Đoàn.  

*Kế hoạch bài dạy (KHBD) 

- Thời gian: Giáo viên soạn bài theo môn theo hướng dẫn công văn 2345 

của Bộ GD&ĐT đã được nhà trường tập huấn.  

 - Nội dung: Bám sát yêu cầu cơ bản về chuẩn kiến thức, kĩ năng của từng bài 

học và phù hợp với đối tượng học sinh; thể hiện rõ các hoạt động của giáo viên và 

học sinh; thể hiện rõ yêu cầu cần đạt (về kiến thức, kĩ năng, phẩm chất);  Đồ dùng 

dạy học (đối với GV, HS); Các hoạt động dạy học chủ yếu; Điều chỉnh sau bài dạy 

(nếu có). Kết hợp linh hoạt, sáng tạo các hình thức, phương pháp tổ chức dạy học 

sao cho giờ học trên lớp nhẹ nhàng, hiệu quả phát huy năng lực và phẩm chất học 

sinh;  
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Bài soạn các môn tích hợp với giáo dục địa phương, giáo dục quốc phòng, 

an minh cần thể hiện rõ nội dung hoạt động tích hợp. Bài học STEM các tổ 

chuyên môn căn cứ vào mục tiêu , yêu cầu cần đạt của môn học chủ đạo để lựa 

chọn nội dung bài học STEM thay thế đảm bảo trong năm học có 8 chủ đề/khối 

lớp và 1 hoạt động trải nghiệm STEM. 

 Soạn bài với các tiết dạy ngoài không gian lớp học: tối thiểu 2 tiết/năm 

học/giáo viên;  

- Hình thức:Thiết kế giảng dạy được đánh máy trên khổ giấy A4, trình bày 

theo quy định chung của nhà trường.(Fon chữ Times New Roman; cỡ chữ 14; 

căn lề trái 3cm, lề phải 1.5- cm, lề trên = lề dưới = 2cm) 

- Kiểm tra, kí duyệt: BGH kí duyệt trên EDOC vào thứ hai hàng tuần 

(BGH ký theo khối mình phụ trách) 

Chuẩn bị bài đầy đủ, đúng phân phối chương trình, đúng quy định của 

chuyên môn. Chuẩn bị đò dùng dạy học phù hợp với yêu cầu của bài học. 

Giáo viên bộ môn: dạy đúng số tiết quy định, đảm bảo thông tin 2 chiều 

với GVCN, có ý thức trách nhiệm với lớp mình dạy. 

Có ý thức cao trong giảng dạy, dạy đúng, đủ số tiết, đủ môn, đủ thời gian 

quy định. Nắm chắc nội dung chương trình SGK, SGV. 

 Mỗi GV phải có SGK, SGV, bộ tài liệu hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến 

thức kĩ năng các môn học. Thông tư số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020. 

 Không ngồi giảng bài, lên lớp phải có đồ dùng theo yêu cầu của bài, 

không làm việc riêng, không sử dụng điện thoại trong giờ dạy. 

 Gỉảng dạy, kiểm tra, xếp loại học sinh theo chuẩn kiến thức, kĩ năng các 

môn học. Quy trình đáng giá phải chính xác, công bằng, khách quan. Tuyệt đối 

không được chê bai, nhận xét thiếu tính hướng dẫn học sinh. Thực hiện nghiêm 

túc việc thực hiện đánh giá học sinh theo Thông tư số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 

04/9/2020. 

  Giáo viên cùng với Tổ trưởng xây dựng ma trận đề, đề kiểm tra định kì 

môn Toán, Tiếng Việt, Khoa Học, Lịch Sử & Địa Lí (khối 4,5); Tiếng Anh và 

Tin học (GV dạy Tiếng Anh và GV dạy Tin học). 

  Nghiên cứu và sử dụng tốt các thiết bị dạy học, khuyến khích GV tự làm 

đồ dùng dạy học. 

Quan tâm đặc biệt tới từng đối tượng học sinh yếu trong lớp, đặc biệt là 

học sinh yếu các môn Toán, Tiếng Việt, Tiếng Anh; có kế hoạch và biện pháp 

cụ thể để giúp đỡ học sinh đạt chuẩn kiến thức kĩ năng. 

  Dự giờ học tập chuyên môn đủ số tiết theo quy định, tham gia đầy đủ các 

buổi sinh hoạt chuyên môn của trường, huyện. 

  Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn: trong năm học, mỗi giáo 

viên có trách nhiệm tham gia các Hội thi, sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề 

cấp trường và tham gia hội thi do cấp trên tổ chức. 
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   Phòng học phải sạch sẽ, thoáng mát, đủ ánh sáng, không màng nhện. Tủ 

lớp sạch sẽ, không bụi, bố trí hợp lí, tường phòng học, bàn học sinh không bị 

viết vẽ bậy. Trang trí lớp đúng quy định trường Xanh-Sạch-Đẹp và theo quy 

định của nhà trường phù hợp với từng khối. 

  Tham gia tích cực công tác Phổ cập giáo dục Tiểu học đúng độ tuổi, 

PCGD-XMC. Duy trì sĩ số học sinh trên lớp, không có học sinh bỏ học 

  Nắm bắt thông tin kịp thời, báo cáo chính xác, đúng thời gian quy định 

của chuyên môn, của trường khi có yêu cầu. 

 Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh và cộng đồng xây dựng môi 

trường giáo dục lành mạnh. 

 Nhận xét, đánh giá, xếp loại học sinh cuối học kì và cuối năm học, đề 

nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh hoàn thành lớp 

học, danh sách học sinh phải kiểm tra lại và rèn luyện trong hè, hoàn chỉnh việc 

ghi sổ theo dõi chất lượng, phiếu liên lạc và học bạ học sinh. 

Gíáo viên thực hiện việc đánh giá thường xuyên một cách nghiêm túc. 

Việc đánh giá phải được cập nhật đầy đủ trong hồ sơ chuyên môn (sổ tổng hợp 

kết quả giáo dục). 

 Giáo viên có trách nhiệm cập nhật nội dung đánh giá thường xuyên, đánh 

giá định kì trên hệ thống dữ liệu của Sở GD&ĐT quy định, thực hiện làm học bạ 

điện tử. 

Mỗi tuần dự 01 tiết dạy của đồng nghiệp. Phải có 35 tiết dự giờ/1 năm học  

* Quy định thời gian làm việc: 

 Đảm bảo ngày công làm việc trong năm học. Lên lớp đúng giờ, đúng tiết, 

không tùy tiện, tự ý đổi tiết, bỏ lớp, bỏ tiết dạy, đi muộn về sớm. 

 Nếu có công việc cần thiết phải xin nghỉ, cá nhân báo cáo và xin phép 

nhà trường bằng văn bản trước 1 ngày để nhà trường kịp thời bố trí chuyên môn 

(trừ trường hợp đặc biệt, đối với trường hợp nghỉ vì lí do đột xuất ngoài kế 

hoạch dự kiến nghỉ thì cá nhân phải báo cáo Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng 

bằng điện thoại và bổ sung giấy xin phép sau). Các trường hợp nghỉ có lí do thì 

chỉ được phép nghỉ từ 1 đến 2 ngày liên tiếp theo bộ luật lao động quy định, 

nghỉ 3 ngày liên tiếp phải được sự đồng ý của Phòng GD&ĐT. Nghỉ do ốm đau, 

trông con ốm phải có giấy tờ hợp lệ theo quy định. 

Nghỉ tự do, không báo cáo 1 buối, cá nhân làm kiểm điểm, chịu hình thức 

kỉ luật mức khiển trách trước HĐGD; nghỉ tự do không báo cáo 2 buổi trở lên, 

cá nhân làm kiểm điểm, xét kỉ luật mức cảnh cáo trước HĐGD và không xét thi 

đua cuối năm. 

  Trong 1 buổi học, GV nghỉ tiết, đổi buổi hoặc cần về sớm giải quyết việc 

thì cá nhân phải tự nhờ GV dạy thay và báo cáo BGH. Nếu không báo cáo, nhà 

trường phát hiện được, lập biên bản và nhắc nhở trước hội đồng (đối với lần 1). 

Nếu cố tình vi phạm lần 2, nhà trường lập biên bản, yêu cầu GV làm kiểm điểm, 
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chịu hình thức kỉ luật. Cấm tuyệt đối nhân viên tự nhận trông coi lớp thay GV 

trong tiết học, nếu vi phạm sẽ bị xử lí như GV. 

* Thực hiện chương trình: 

Thực hiện chương trình thời khóa biểu dưới sự chỉ đạo của BGH, Tổ 

trưởng, không cắt xén chương  trình, sử dụng các tài liệu liên quan đến điều 

chỉnh nội dung dạy học. 

Thực hiện Quyết định số 1554/QĐ-UBND ngày 10/8/2024 của Chủ tịch 

UBND tỉnh Nam Định về việc ban hành khung kế hoạch thời gian năm học 

2024-2025 cụ thể đối với giáo dục tiểu học 

+ Tựu trường: 29/8/2024 (Riêng đối với lớp 1 tựu trường vào ngày 

22/8/2024)  

+ Khai giảng: Ngày 05/9/2024 

+ Ngày bắt đầu học kỳ I: Ngày 06/9/2024 

+ Ngày kết thúc học kỳ I: trước ngày 18/01/2025 

+ Ngày bắt đầu học kỳ II: Ngày 20/01/2025 

+ Ngày kết thúc học kỳ II: Trước ngày 24/5/2025 

+ Ngày kết thúc năm học: Trước ngày 31/5/2025 

+ Xét công nhận HTCTGD Tiểu học: Xong trước ngày 27/5/2025 

3.  Quy định về Hồ sơ: 

a) Hồ sơ giáo viên và tổ gồm: 

Kế hoạch dạy học  

Sổ ghi chép bồi dưỡng SHCM chuyên môn (dự giờ + BB) 

Sổ ghi đầu bài. 

Sổ chủ nhiệm và theo dõi, nhận xét thường xuyên. 

b) Hồ sơ Tổ trưởng: 

 KH dạy học các môn học, hoạt động giáo dục của tổ. 

Sổ ghi chép biên bản tổ. 

4.  Quy định chấm, chữa bài: 

GV thường xuyên kiểm tra, chấm chữa bài cho học sinh theo Thông tư số 

27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020. 

Nhận xét bằng chữ vào vở viết, vở bài tập của học sinh, quy định: 

-  Môn Toán: Nhận xét 2 lần/tháng 

-  Môn Tiếng Việt: Nhận xét 4 lần/tháng 

-  Môn Tiếng Anh: Nhận xét 2 lần/tháng 

-   Các môn khác: Nhận xét 1 lần/tháng 
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 Thời gian GV viết nhận xét trên hệ thống dữ liệu của Sở GD&ĐT: Vào 

tuần cuối của tháng. 

Lưu ý: Đây là quy định tối thiểu đối với việc GV chấm chữa bài cho học 

sinh trong 1 tháng. 

5. Các hoạt động Chuyên môn: 

 Mỗi tổ giảng dạy ít nhất 02 chuyên đề trong 1 năm học. 

Mỗi GV có ít nhất 01 đồ dùng tự làm trong năm học. Tích cực trang trí, vệ 

sinh lớp học. 

GV tham gia chuyên đề; tham gia thi GV dạy giỏi cấp trường, cấp huyện, 

cấp tỉnh (nếu được chọn); tham gia thi GV dạy giỏi các cấp và các cuộc thi khác 

do cấp trên tổ chức. 

Tích cực trong phong trào viết sáng kiến kinh nghiệm. 

6. Chế độ báo cáo: 

Báo cáo hàng tháng, đầu năm, giữa học kì, cuối kì và các báo cáo khác khi 

cần có yêu cầu. Báo cáo phải chính xác tuyệt đối, đúng biểu mẫu và nộp đúng 

thời gian quy định. Đặc biệt chú ý các báo cáo online thông qua hệ thống Email. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Trên đây là quy chế chuyên môn năm học 2024 - 2025 của trường Tiểu 

học Thọ Nghiệp. Các tổ khối, giáo viên nghiên cứu xây dựng kế hoạch để hoàn 

thành tốt nhiệm vụ năm học đề ra. 

  

 

 

 

 

 


