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Điều 1. Quy định về hồ sơ sổ sách 

1. Hồ sơ khối 

Mỗi khối, mỗi cấp học phải thực hiện đầy đủ các hồ sơ sau: 

- Kế hoạch giảng dạy tuần có chữ ký duyệt của Tổ trưởng (theo mẫu chung). 

- Biên bản họp tổ khối chuyên môn (mỗi buổi họp một biên bản, viết luân phiên) 

với nội dung 3 phần: rút kinh nghiệm, đề ra nhiệm vụ chuyên môn và hướng thực hiện, 

vận dụng cụ thể. Nội dung họp đảm bảo tập trung thảo luận chuyên môn, các biện pháp 

giảng dạy hiệu quả. Biên bản thực hiện theo mẫu chung quy định. 

- Hồ sơ sinh hoạt chuyên môn: có đầy đủ kế hoạch, phiếu dự giờ của giáo viên 

trong khối, biên bản góp ý tiết dạy của khối và biên bản tổng kết cuối năm. 

- Hồ sơ chuyên đề: có đầy đủ kế hoạch chuyên đề, báo cáo tham luận, biên bản 

triển khai, phiếu đánh giá tiết dạy của BGH và giáo viên trong khối, có kế hoạch kiểm tra 

chuyên đề được BGH phê duyệt, phiếu đánh giá tiết kiểm tra chuyên đề và biên bản tổng 

kết chuyên đề. 

- Tất cả các hồ sơ khối được khối trưởng quản lý, sắp xếp khoa học theo đúng 

trình tự và nộp về BGH trước ngày tổng kết năm học. 

2. Hồ sơ giáo viên 

- Giáo viên thực hiện đầy đủ các loại sổ sách được quy định tại TT16/2014/TT-

BGD&ĐT ngày 30/12/2014 Thông tư ban hành Điều lệ trường Thực hành Sư phạm gồm 

các loại sổ sau: 

+ Giáo án (bài soạn); 

+ Sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn và dự giờ; 

+ Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp); 

+ Sổ tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục (đối với giáo viên làm công tác chủ 

nhiệm lớp); 

+ Sổ ghi chép BDTX. 

………………………….. 

- Ngoài ra, giáo viên cần lưu ý những vấn đề sau: 

+ Hồ sơ lưu văn bản các cấp: Mỗi giáo viên phải lưu đầy đủ các văn bản chuyên 

môn, các Quyết định theo đúng yêu cầu của ngành, các văn bản phải được lưu theo từng 

cấp và xếp khoa học để nắm bắt thực hiện; 

+ Mỗi giáo viên phải có đầy đủ kế hoạch dạy học (phân phối chương trình) riêng 

cho lớp có chữ kí của tổ trưởng, kế hoạch bài học (giáo án) của buổi thứ nhất và buổi thứ 

hai khi lên lớp; 



 

+ Kế hoạch bài học (giáo án) cần thể hiện ngắn gọn, thể hiện rõ phần nội dung 

trọng tâm của bài học, ghi rõ các hoạt động cần thể hiện và cách tổ chức các phương 

pháp sao cho phù hợp với khả năng nhận thức chung của học sinh trong lớp; 

+ Tránh dài dòng, lan man dẫn đến thiếu trọng tâm và truyền đạt kiến thức kém 

hiệu quả. Đặc biệt, giáo viên cần chú ý sọan bài theo từng đối tuợng học sinh trong lớp, 

vận dụng các kĩ thuật dạy học tích cực và đổi mới phương pháp đảm bảo việc phát huy 

tính tích cực, hợp tác chia sẻ của học sinh; 

+ Cần tham khảo, chọn lọc nội dung hướng dẫn trong sách hướng dẫn sao cho phù 

hợp với khả năng giảng dạy của mỗi giáo viên; 

+ Giáo viên đảm bảo việc tích hợp các nội dung vào phân phối chương trình và kế 

hoạch bài dạy (nếu có sự chỉ đạo).; 

+ Khi soạn kế hoạch dạy học và kế hoạch bài học, giáo viên cần chú ý đến văn bản 

hướng dẫn thực hiện chương trình các môn học, hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học 

GD Mầm non, GD Phổ thông của BGD&ĐT, hướng dẫn thực hiện chuẩn KT-KN các 

môn học các lớp, các cấp do bộ GD-ĐT phát hành; 

+ Tránh mọi hình thức sao y kế hoạch bài học của đồng nghiệp. Giáo án phải trình 

bày đồng bộ theo thống nhất. Giáo viên cần nghiên cứu kỹ các văn bản hướng dẫn của Sở 

GD&ĐT, Phòng GD&ĐT, …  

* Quy định soạn giáo án như sau 

- Giáo viên có thể viết tay hoặc soạn bài trên máy vi tính để phục vụ dạy học từng 

tiết, từng buổi học. 

- Đối với những giáo viên có thâm niên công tác từ 3 năm trở lên và dạy ở 1 khối 

lớp từ 3 năm liên tục thì được phép sử dụng giáo án của năm học trước, chỉ cần bổ sung 

thêm một số nội dung để phù hợp với đối tượng học sinh hiện tại. 

- Giáo viên giảng dạy những chương trình sau không phải soạn giáo án: 

+ Giáo viên dạy Tiếng Việt 1 - Công nghệ giáo dục. 

+ Giáo viên dạy học theo mô hình trường học mới. 

+ Giáo viên dạy Mỹ thuật theo phương pháp mới. 

+ Giáo dục kỹ năng sống - An toàn giao thông. 

- Những chương trình trên giáo viên có thể ghi tên bài daỵ và mục tiêu của tiết học 

này vào thứ tự của mỗi buổi học để dễ theo dõi và phục vụ cho công tác thanh kiểm tra. 

* Đối với học bạ 

- Cập nhật điểm đầy đủ, chính xác vào cuối mỗi học kì. 

- Lời nhận xét của giáo viên trong học bạ cần đuợc chọn lọc để nhận xét đúng về 

các mặt đánh giá học sinh. 

- Đối với các trường hợp cần chỉnh sửa giáo viên phải tuân theo hướng dẫn ở trang 

bìa của học bạ và phải có xác nhận theo quy định. 

- Đối với sổ sách còn lại giáo viên ghi nhận sổ hằng ngày để theo dõi và cập nhật 

đánh giá học sinh đầy đủ và chính xác, hạn chế tối đa trường hợp sửa chữa. 

- Đối với các trường hợp cần sửa điểm giáo viên phải tuân theo quy định. 



 

- Lưu ý tuyệt đối không sửa chồng, cạo sửa hoặc dùng bút xóa. 

Điều 2. Quy định về việc sử dụng đồ dùng dạy học  

  - Để nâng cao hiệu quả giảng dạy, giáo viên cần nghiên cứu bài giảng để phối hợp 

sử dụng ĐDDH cho thích hợp. Giáo viên cần nắm bắt những ĐDDH theo khối để đăng kí 

có kế hoạch cho bộ phận TV-TB. 

- Bộ phận thư viện - thiết bị có kế hoạch tạo điều kiện cho giáo viên mượn ĐDDH 

đầy đủ, kịp thời và có kế hoạch hổ trợ giáo viên trong việc tổ chức cho học sinh thực 

hành, thí nghiệm cũng như các tiết dạy ngoài trời theo yêu cầu của từng khối. 

- Tổ chức cho giáo viên trong khối thi làm ĐDDH (qua các đợt thi đua của 

trường). 

- Tăng cường vận dụng CNTT và sử dụng bảng tương tác trong việc dạy học. Mỗi 

giáo viên cần đảm bảo việc vận dụng CNTT ít nhất 10 tiết dạy/1 học kì; giáo viên Tiếng 

Anh đảm bảo sử dụng tối thiểu bảng tương tác 2 tiết/ tuần. 

Điều 3. Quy định về đánh giá học sinh 

- Giáo viên thực hiện đánh giá thường xuyên và định kì 3 mặt về học tập, năng 

lực, phẩm chất, theo quy định tại Thông tư số 22/2016/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 9 năm 

2016 của Bộ GD&ĐT. 

- Giáo viên có thể kiểm tra thường xuyên trong quá trình dạy học hoặc bằng một 

bài kiểm tra viết nhưng đảm bảo nhận nhận xét để động viên, khích lệ học sinh. Giáo viên 

có thể nhận xét bằng lời hay ghi lời nhận xét. 

- Cần chú trọng nhiều đến việc sửa sai cụ thể trên mỗi bài làm của học sinh nhằm 

giúp các em thấy rõ những chỗ sai và tự khắc phục cho bài làm sau. 

Điều 4. Quy định về việc dự giờ thăm lớp  

- Để góp phần nâng cao tay nghề, mỗi giáo viên cần chú trọng việc dự giờ thăm 

lớp sao cho có hiệu quả, tránh trường hợp tham gia một cách miễn cưỡng, chiếu lệ mang 

tính đối phó như vào lớp dự giờ không ghi chép, trao đổi việc riêng, không có ý thức tự 

nhận xét, đánh giá tiết dạy . 

- Việc dự giờ đối với giáo viên: Không quá 7 tiết/năm (không kể tiết thao giảng). 

Điều 5. Quy định về viết chữ đúng rèn chữ đẹp 

Giáo viên tiếp tục duy trì và phát triển phong trào rèn chữ giữ vở và xây dựng các 

lớp VCĐ - RCĐ 

Điều 6. Quy định về sinh hoạt khối 

- Giáo viên tham gia sinh họat khối tối thiểu 2 lần/tháng (tuần thứ hai và tuần thứ 

tư của tháng) và theo sự phân công của bộ phận chuyên môn. 

- Lưu ý: 

+ Khối trưởng cần dự kiến công việc và có sự phân công rõ ràng. 

+ Giáo viên cần nghiên cứu bài dạy cho các tuần sau để đưa ra những bài học, bài 

tập khó để thảo luận và tìm huớng dạy (không giới hạn môn học). Mỗi GV phải tự chọn 

một vấn đề gặp khó khăn để đưa ra khối cùng giải quyết. 



 

+ Khối trưởng: cần định hướng nội dung họp khối tập trung vào chuyên môn và 

linh hoạt về hình thức sao cho hiệu quả. 

+ Xây dựng chuyên đề, sinh hoạt khối. 

+ Rút kinh nghiệm tiết dạy. 

+ Đánh giá, rút kinh nghiệm tình hình dạy và học từng lớp sau mỗi lần kiểm tra 

định kỳ. 

+ Trao đổi về công tác chủ nhiệm. 

+ Rút kinh nghiệm hiệu quả những phương pháp khối đề ra trong những buổi họp 

trước. 

+ Nêu ý kiến thắc mắc hoặc đề xuất với Ban giám hiệu và các bộ phận hỗ trợ. Khi 

ghi biên bản, thư kí nên tập trung những vấn đề chính, những ý kiến riêng của từng thành 

viên trong buổi họp, tránh ghi những thông báo mang tính sự vụ. 

* Chuyên đề khối 

- Mỗi khối thực hiện tốt 1 chuyên đề/năm và 1 chuyên đề liên khối (hay 1 chuyên 

đề trường) sao cho đảm bảo tính hiệu quả và phù hợp với nhu cầu chung của khối.  

- GV bộ môn đảm bảo tổ chức các hội thi theo kế hoạch năm học. 

- Giáo viên Ngoại ngữ thực hiện sinh hoạt Câu lạc bộ Tiếng Anh 1 lần/học kì. 

- Mỗi giáo viên thực hiện 1 tiết thao giảng/năm học và phải tham gia đăng kí thực 

hiện tiết dạy tốt (tối thiểu 1 tiết/năm). 

Quy chế hoạt động chuyên môn được thông qua trước tập thể Sư phạm nhà trường 

để cùng thống nhất thực hiện. Những việc còn tồn tại hoặc chưa được nêu trong quy chế 

này sẽ được bổ sung vào các năm học tiếp theo nếu thấy cần thiết./ 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 


