
PHÒNG GD&ĐT TX BUÔN HỒ      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

     TRƯỜNG TH KIM ĐỒNG                         Độc lập - Tự do  - Hạnh phúc 

      

QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 

Năm học  2022 – 2023 

(Ban hành theo quyết định số        /QĐ-KĐ ngày 19/10/2022) 

 

Căn cứ nhiệm vụ năm học 2022 – 2023 của trường TH Kim Đồng. 

          Căn cứ Quy chế làm việc trong nhà trường năm học 2022-2023 của Hiệu 

trưởng, bộ phận chuyên môn trường Tiểu học Kim Đồng ban hành quy chế chuyên 

môn cụ thể như sau: 

I. Phó Hiệu trưởng 

1. Nhiệm vụ 

- Thay mặt hiệu trưởng giải quyết các công việc quản lý khi hiệu trưởng đi 

vắng hay khi được uỷ quyền. 

- Căn cứ kế hoạch năm học, lập kế hoạch hoạt động chuyên môn hàng tháng, 

hàng tuần, triển khai thực hiện khi có phê duyệt của hiệu trưởng, chỉ đạo, theo dõi, 

kiểm tra việc thực hiện kế hoạch chuyên môn; chuẩn bị nội dung sinh hoạt chuyên 

môn hàng tháng. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên theo quy định. 

- Dựa theo phân công chuyên môn lập thời khoá biểu, kế hoạch thăm lớp dự 

giờ, dạy thay, thao giảng... Kiểm tra hoạt động của các lớp, của giáo viên chủ 

nhiệm. Hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học và đánh giá xếp loại các môn học 

ở tiểu học theo Thông tư 30/2014/TT-BGD&ĐT ngày 28/8/2014 của Bộ giáo dục 

và Đào tạo và TT22/2016 sửa đổi bổ sung, TT27/2020. 

- Kiểm tra đôn đốc việc thực  hiện các loại hồ sơ chuyên môn: Lịch, kế 

hoạch cá nhân, kế hoạch của tổ, GVCN, bộ phận thư viện- thiết bị, kế hoạch ạy 

học, kế hoạch bài dạy, hồ sơ cá nhân các loại... 

- Thường xuyên kiểm tra tình hình trường lớp, các yêu cầu cần thiết để vạch 

kế hoạch lao động, tu bổ khuôn viên, vệ sinh môi trường. Chỉ đạo và kiểm tra công 

tác lao động, vệ sinh. 

- Làm công tác đánh giá chất lượng, kiểm tra chất lượng các kì, theo dõi và 

đề ra biện pháp để thúc đẩy sự tiến triển chất lượng dạy và học. 

- Phối hợp và chỉ đạo các bộ phận trong hoạt động  ngoại khóa, thể dục thể 

thao, văn hoá văn nghệ, các phong trào thi đua. 

- Trực tiếp chỉ đạo hoạt động thư viện thiết bị và công tác báo chí các loại. 
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- Nghiên cứu, phổ biến các chỉ thị, quy định, hướng dẫn về chuyên môn và 

triển khai thực hiện. 

- Ghi chép, lưu giữ các hồ sơ về kế hoạch chuyên môn, số liệu kiểm tra đánh 

giá. Kiểm tra và xác nhận các loại hồ sơ chuyên môn đúng kì hạn và chịu trách 

nhiệm về phần việc được phận công. 

- Thực hiện báo cáo trước hiệu trưởng hàng tháng và hàng năm theo kế 

hoạch; chuẩn bị báo cáo cấp trên về lĩnh vực được hiệu trưởng phân công. 

- Kiểm tra sổ theo dõi đánh giá học sinh. Tổ chức ra đề kiểm tra và kiểm tra 

theo định kì.  Kiểm tra học bạ cuối năm và tham mưu với hiệu trưởng kí duyệt. 

- Cập nhật sổ phổ cập, báo cáo kết quả công tác phổ cập GDTH đúng độ tuổi. 

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về chất lượng chuyên môn nhà trường; 

Cùng với hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về nhiệm vụ năm  học. 

2. Phân công cụ thể 

a) Phó Hiệu trưởng thứ nhất: Đ/c Bùi Thị Kim Tiến 

- Phụ trách khối lớp 2 và khối 4 

- Phụ trách thư viện; cơ sở vật chất. 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của chuyên môn 

b) Phó Hiệu trưởng thứ hai: Đ/c Nguyễn Thị Hiền 

- Phụ trách Khối 1; khối 3 và khối 5 

- Phụ trách công tác Đội, công tác bán trú 

- Theo dõi các hoạt động phong trào của GV và HS 

- Báo cáo kết quả các hoạt động chuyên môn 

2. Hồ sơ của Phó hiệu trưởng 

a) Kế hoạch: năm, kỳ, tháng, tuần, kế hoạch tổ chức các hoạt động ngoài giờ 

lên lớp, bồi dưỡng HS có năng khiếu, phụ đạo HS khó khăn, học sinh dân tộc thiểu 

số, học sinh khuyết tật,.... 

b) Sổ nghị quyết: Ghi biên bản nội dung các cuộc họp, sinh hoạt chuyên môn; 

c) Hồ sơ quản lý chuyên môn, tổ chức các phong trào, chuyên đề, cuộc thi 

(giáo viên, học sinh); hồ sơ nghiệm thu, bàn giao chất lượng giáo dục, hồ sơ kiểm 

tra giáo viên, học sinh,... 

d) Hồ sơ lưu trữ văn bản chỉ đạo cấp trên. 

II. Tổ khối trưởng 

1. Nhiệm vụ 
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-  Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho GV trong tổ. 

-  Hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ theo kế hoạch 

dạy học, phận phối chương trình và các quy định của Bộ GD&ĐT. 

-  Kiểm tra việc thực  hiện quy chế chuyên môn và kỉ luật lao động của GV. 

Ra đề kiểm tra định kì trong năm, báo cáo các thông tin kịp thời. 

- Kiểm tra đánh giá, xếp loại về chuyên môn cho GV, tham mưu xếp loại 

GV hàng tháng, kỳ và cả năm học. 

- Chuẩn bị nội dung về chuyên môn của tổ, báo cáo với chuyên môn nhà 

trường 1 lần/tháng. 

-  Báo cáo cho PHT tình hình công tác trong tháng và kế hoạch tháng tới. 

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng và hiệu quả công tác của tổ. 

- Cùng kiểm tra hồ sơ giáo viên  khi được BGH phân công. 

2. Hồ sơ của Tổ khối 

Sổ ghi chép nội dung các hoạt động của tổ. 

3. Quy định về thực hiện hồ sơ 

Sổ nghị quyết: Thư ký ghi biên bản cuộc họp, cuối mỗi cuộc họp phải có ý 

kiến của các thành viên tham gia dự họp, kết luận của chủ trì, biểu quyết, chủ trì ký 

và ghi rõ họ tên. 

Sổ kế hoạch (Có các phụ lục đính kèm) 

4. Quy định chế độ sinh hoạt chuyên môn của tổ khối 

+ Sinh hoạt chuyên môn theo định kì 2 lần/tháng (chưa kể sinh hoạt đột xuất 

khi có công việc cần thiết).  

+ Duy trì sinh hoạt chuyên môn hàng tháng, tập trung vào một số nội dung 

sau: Xây dựng tiết dạy chuyên đề, dự giờ, thao giảng, tiếng Việt nâng cao; giải 

toán, tiếng Anh trên mạng, sử dụng có hiệu quả các thiết bị dạy học, tham khảo các 

tiết dạy đã ghi hình, rèn chữ viết trên bảng lớp theo mẫu chữ hiện hành, rèn phát 

âm và kỹ năng kể chuyện, thực hành kỹ năng thiết kế bài dạy giáo án điện tử E - 

Learning... 

III. Giáo viên 

Thời gian ra vào lớp 

+ Buổi sáng:  Từ 7h10 – 10h5  

+ Buổi chiều:  Từ  14h – 16h 45 

    1. Nội quy 
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- Đến trường đúng giờ; ra, vào lớp đúng hiệu lệnh; dạy đúng chương trình, 

thời khóa biểu; lên lớp phải đầy đủ hồ sơ theo quy định. 

- Giảng dạy và giáo dục học sinh theo đúng chương trình giáo dục, kế hoạch 

dạy, lập kế hoạc bài dạy chi tiết, chuẩn bị đồ dùng, đánh giá, nhận xét học sinh 

theo TT30/2014-BGDĐT và TT22/2016 đầy đủ, kịp thời theo quy định của BGH, 

không bỏ giờ, bỏ buổi dạy, quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà 

trường tổ chức. Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn của các tổ chức đoàn 

thể và của nhà trường đầy đủ. 

- Rèn luyện đạo đức, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất 

lượng hiệu quả giảng dạy và giáo dục (trình độ tin học, ngoại ngữ). Tích cực đổi 

mới phương pháp, hình thức giảng dạy theo yêu  cầu đổi mới của ngành. Ứng dụng 

tốt CNTT trong giảng dạy. 

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học 

sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh; bảo vệ các quyền lợi và lợi ích chính đáng 

của HS; đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của nhà trường. Nghỉ việc phải 

có lý do, có giấy phép trước một ngày, được sự đồng ý của Hiệu trưởng (hoặc phó 

hiệu trưởng khi Hiệu trưởng đi vắng. Trừ trường hợp ốm đau đột xuất). 

- Tổng kết, hoàn thành các loại hồ sơ, sổ sách đúng thời gian quy định. 

- Tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chuyên môn, ghi chép nội dung cuộc họp. 

- Cộng tác chặt chẽ với chi hội trưởng và phụ huynh học sinh, GVCN phải 

chủ động phối hợp với giáo viên bộ môn, TPTĐ và các tổ chức xã hội có liên quan 

để giáo dục học sinh. 

- Đánh giá, nhận xét đúng quy chế. 

- GV phải tham gia tốt công tác phổ cập GDTH do BGH phân công. 

2. Hồ sơ của giáo viên 

a) Kế hoạch bài dạy 

b) Sổ ghi chép sinh hoạt định kì, chuyên môn, dự giờ và theo dõi đánh giá 

kết quả học tập của HS (Cập nhật, theo dõi kết quả kiểm tra, đánh giá HS trên hệ 

thống cơ sở dữ liệu ngành và phần mềm VNEDU)  

c) Sổ tự học và bồi dưỡng thường xuyên (dùng cho nhiều năm); 

d) Sổ chủ nhiệm (Đối với giáo viên chủ nhiệm lớp) 

đ) Sổ công tác Đội (Đối với TPT Đội). 

3. Quy định về thực hiện hồ sơ  



5 

 

 

+ Kế hoạch bài dạy: Khối 1,2,3 dạy theo chương trình GDPT 2018. Khối 4 

và khối 5 dạy học theo chương trình hiện hành: Kế hoạch bài dạy cần thể hiện 

được mục tiêu bài học, năng lực – phẩm chất cần đạt trong mỗi hoạt động. Phần 

nội dung: cần thiết kế cách thức tổ chức các hoạt động học tập của học sinh, dự 

kiến các tình huống xảy ra để giải quyết … Lập kế hoạch bài dạy đầy đủ, đúng 

chương trình không bỏ tiết, có hệ thống câu hỏi phù hợp đặc trưng bộ môn, dạy đủ 

các bước lên lớp, không gộp hoặc cắt xén các bước, hạn chế viết tắt ghi rõ ngày 

soạn, ngày giảng, sạch đẹp – khoa học. Thể hiện rõ hoạt động cuả thầy – trò, 

những thiết bị đồ dùng dạy học sẽ sử dụng, bám sát yêu cầu cơ bản về kiến thức kĩ 

năng của từng bài, đồng bộ về phong chữ, cỡ chữ. 

+ Sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn, hội họp: Ghi chép đầy đủ, rõ ràng các 

chuyên đề và những điều cần lưu ý; Ghi chép tất cả các cuộc họp hội đồng, chuyên 

môn, các đoàn thể. 

+ Sổ tự học và bồi dưỡng thường xuyên: Ghi nội dung tự học bồi dưỡng 

thường xuyên, nội dung tìm hiểu thêm ở ngoài nhằm nâng cao trình độ chuyên 

môn. Ghi chép rõ ràng, khoa học, cập nhật kịp thời. Thể hiện cụ thể nội dung tự 

học bồi dưỡng thường xuyên. 

+ Sổ công tác chủ nhiệm: Xây dựng kế hoạch, nội dung chi tiết trên phần 

mềm Vnedu theo mẫu đúng với thông tư 22/TTBGDĐT, TT17/2020. Chú ý xây 

dựng kế hoạch chủ nhiệm năm học; kế hoạch chủ nhiệm tháng của lớp. Trong kế 

hoạch tháng cần có biện pháp cụ thể để thực hiện, nhất là biện pháp giúp đỡ học 

sinh những vấn đề mà học sinh chưa đạt được trong tháng trước. Sau kế hoạch mỗi 

tháng, trong quá trình dạy học giáo viên ghi lại những gì cần thiết để nắm bắt tình 

hình học tập, rèn luyện của học sinh để làm cơ sở xây dựng kế hoạch tháng sau; 

ghi chép biên bản các cuộc họp cha mẹ học sinh trong năm học; những nội dung 

trao đổi với cha mẹ học sinh. 

4. Quy định về thực hiện các hoạt động dạy học 

- Thực hiện nghiêm túc, trách nhiệm trong quá trình dạy học.  

- Mỗi giáo viên phải có sách giáo khoa và sách giáo viên, bộ tài liệu hướng 

dẫn thực hiện chuẩn kiến thức kĩ năng các môn học; TT 30/2014 về đánh giá  học 

sinh TH và TT22/2016 sửa đổi bổ sung; TT27/2020; tài liệu tích hợp nội dung giáo 

dục sử dụng năng lượng tiết kiệm và hiệu quả; tài liệu tích hợp nội dung giáo dục 

KNS, phòng tránh tai nạn thương tích, môi trường, chương trình địa phương...... 

theo chỉ đạo chuyên môn của Sở, Phòng GD. 

- Nghiên cứu kĩ bài giảng theo hướng tích cực, lấy học sinh làm trung tâm, 

giáo viên là người hướng dẫn, học sinh chủ động nắm kiến thức, tổ chức hình thức 
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gây hứng thú cho học sinh. Trong mỗi tiết dạy giáo viên cần quan tâm tới từng học 

sinh trong lớp, giảng dạy theo đúng yêu cầu chuẩn kiến thức kĩ năng đã quy định, 

sử dụng các phương pháp và hình thức dạy học phù hợp để học sinh được học tập 

vừa sức và hiệu quả.  

- Khi dạy học, không ngồi giảng bài, không dạy chay, phải có đồ dùng lên 

lớp theo yêu cầu của bài, không làm việc riêng, không sử dụng điện thoại trong giờ 

dạy, không bỏ giờ dạy. 

- Nghiên cứu và sử dụng tốt các thiết bị dạy học, tự làm đồ dùng dạy học. 

Mượn, trả đồ dùng đúng kế hoạch và đầy đủ. 

- Quan tâm tới từng đối tượng học sinh, đặc biệt là đối tượng HS chưa hoàn 

thành theo chuẩn kiến thức kĩ năng, HS có năng lực vượt trội ở trong lớp. Giáo 

viên chủ nhiệm phải nắm vững danh sách theo từng đối tượng của lớp mình và 

thường xuyên trao đổi, kết hợp với phụ huynh học sinh, có kế hoạch và biện pháp 

cụ thể để giúp đỡ học sinh học tập tốt. Sau mỗi kỳ kiểm tra cần có sự đối chiếu 

xem mức độ tiến bộ của học sinh để kịp thời có biện pháp tiếp tục bồi dưỡng, phụ 

đạo phù hợp. 

5. Quy định về nộp hồ sơ 

- Năm học 2022-2023 kế hoạch bài dạy được lưu trữ trên hệ thống phần 

mềm Vnedu. 

- GV phải đưa KHBD lên hệ thống trước 3 ngày so với thời gian thực tế 

giảng dạy ở lớp. 

Trên đây là quy chế chuyên môn của trường Tiểu học Kim Đồng năm học 

2022- 2023. Yêu cầu tất cả bộ phận chuyên môn, các tổ khối, giáo viên và học sinh 

nghiêm túc thực hiện./.  

         
Nơi nhận: 
- Hiệu trưởng (b/c); 

- Tổ CM (T/h); 

- Lưu: VT, CM. 

KT. HIỆU TRƯỞNG  

PHÓ HIỆU TRƯỞNG  

 

 

 

 

Bùi Thị Kim Tiến 
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