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	V/v hướng dẫn nội dung sinh hoạt và hồ sơ quản lý tổ/nhóm chuyên môn các trường trung học cơ sở trong huyện
	


        
Kính gửi: Hiệu trưởng các trường trung học cơ sở trong huyện

Căn cứ Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Căn cứ Công văn số 5555/BGDĐT-GDTrH ngày 08 tháng 10 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn sinh hoạt chuyên môn về đổi mới phương pháp dạy học và kiểm tra, đánh giá; tổ chức và quản lí các hoạt động chuyên môn của trường trung học/trung tâm giáo dục thường xuyên qua mạng;
Căn cứ Kế hoạch số 1304/KH-GDĐT ngày 18 tháng 9 năm 2017 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện về kế hoạch năm học 2017-2018 cấp trung học cơ sơ;
Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn nội dung sinh hoạt và hồ sơ quản lý tổ/nhóm chuyên môn (sau đây gọi chung là tổ chuyên môn) các trường trung học cơ sở trong huyện, cụ thể như sau:
I. NỘI DUNG SINH HOẠT CHUYÊN MÔN
[bookmark: dieu_16]1. Tổ chuyên môn
Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, giáo viên, viên chức làm công tác thư viện, thiết bị giáo dục, cán bộ làm công tác tư vấn cho học sinh của trường được tổ chức thành tổ chuyên môn theo môn học, nhóm môn học hoặc nhóm các hoạt động ở trường. 
Mỗi tổ chuyên môn có tổ trưởng, từ 1 đến 2 tổ phó chịu sự quản lý chỉ đạo của Hiệu trưởng, do Hiệu trưởng bổ nhiệm trên cơ sở giới thiệu của tổ chuyên môn và giao nhiệm vụ vào đầu năm học.
2. Nhiệm vụ Tổ chuyên môn
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường;
- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành; 
- Giới thiệu tổ trưởng, tổ phó;
- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.
3. Chế độ sinh hoạt
Tổ chuyên môn sinh hoạt hai tuần một lần và có thể họp đột xuất theo yêu cầu công việc hay khi Hiệu trưởng yêu cầu.
4. Nội dung sinh hoạt chuyên môn
- Thảo luận, trao đổi tìm ra các giải pháp trong việc thực hiện kế hoạch hoạt động của tổ và của cá nhân tổ viên, những vấn đề mới và khó của chương trình môn học để đạt các mục tiêu đề ra.
- Thảo luận, trao đổi và hệ thống lại chuẩn kiến thức, kĩ năng ở tất cả các khối lớp của bộ môn trong từng bài, từng chương theo Khung phân phối chương trình.
- Thống nhất nội dung trọng tâm kiến thức dựa trên chuẩn kiến thức, kỹ năng cho các bài kiểm tra;
- Thảo luận, trao đổi các phương pháp kiểm tra, đánh giá học sinh đúng với năng lực, phẩm chất và quá trình học tập của học sinh. Xây dựng ma trận đề cho các bài kiểm tra định kỳ với tỉ lệ các mức độ nhận thức phù hợp theo hướng ổn định chất lượng đại trà, đánh giá đúng học sinh ở mức giỏi;
- Thảo luận, trao đổi về kinh nghiệm giảng dạy, tài liệu giảng dạy (bồi dưỡng học sinh giỏi và phụ đạo học sinh yếu kém), kinh nghiệm xử lý các tình huống sư phạm, giáo dục học sinh cá biệt;
- Nghiên cứu, thảo luận, trao đổi và chia sẻ các phương pháp dạy học tích cực, hiện đại để triển khai lồng ghép, tích hợp trong quá trình dạy học nhưng phải phù hợp với điều kiện thực tế nhằm góp phần nâng cao chất lượng bộ môn.
- Trao đổi, góp ý về những ưu điểm, khuyết điểm sau khi dự giờ đồng nghiệp nhằm chia sẻ quan điểm cá nhân về hiệu quả tổ chức các hoạt động dạy và học của giáo viên và học sinh.
- Nghiên cứu, thảo luận, trao đổi và chia sẻ về ứng dụng công nghệ thông tin, sử dụng, khai thác các thiết bị dạy học hiện đại (bảng tương tác, phần mềm ứng dụng, website…).
- Trao đổi, chia sẻ việc làm và sử dụng đồ dùng dạy học, khai thác thông tin, tư liệu, phim hình ảnh phù hợp nhằm hỗ trợ các hoạt động dạy học và việc tự học của giáo viên.
- Thảo luận, trao đổi và thực hiện triển khai các chuyên đề chuyên môn và những nội dung khác liên quan đến chuyên môn của tổ chuyên môn.
Tùy vào nội dung thực hiện, tiến độ thực hiện, tình hình thực tế, ngoài những công việc chung của nhà trường, các tổ chuyên môn lựa chọn nội dung sinh hoạt chuyên môn cho phù hợp, đầy đủ và hiệu quả.
II. HỒ SƠ QUẢN LÝ TỔ CHUYÊN MÔN
Thực hiện theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, gồm:
1. Đối với tổ chuyên môn
Sổ ghi kế hoạch hoạt động chuyên môn và nội dung các cuộc họp chuyên môn (các hồ sơ minh chứng cho các hoạt động chuyên môn của tổ chuyên môn).
2. Đối với giáo viên
- Giáo án (bài soạn);
- Sổ ghi kế hoạch giảng dạy và ghi chép sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, thăm lớp;
- Sổ điểm cá nhân;
- Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
2. Đối với cán bộ quản lý nhà trường
- Quyết định thành lập tổ chuyên môn và quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó chuyên môn, danh sách tổ chuyên môn theo quy định;
- Quyết định ban hành quy chế chuyên môn;
- Kế hoạch hoạt động chuyên môn của từng bộ môn;
- Hồ sơ kiểm tra các tổ chuyên môn; hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên;
- Sổ theo dõi dạy thay, dạy bù (sổ đăng ký dạy thay, dạy bù);
Nội dung sinh hoạt chuyên môn và hồ sơ quản lý tổ chuyên môn là một trong những chủ đề để kiểm tra và kết quả thực hiện là thông tin thêm để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của nhà trường.
Đề nghị Hiệu trưởng các trường tổ chức thực hiện./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Phòng GD&ĐT: TP, các PTP (TH, THCS), thành viên tổ THCS;
- Lưu: VT (M).
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