
 

 

UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƢỜNG THLÝ THƢỜNG KIỆT 

 

Số: 31/QĐ-THLTK 

CỘNG HÒA XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Ngọc Thụy, ngày  05  tháng 9 năm 2022 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế Chuyên môn  

của trƣờng Tiểu học Lý Thƣờng Kiệt - Năm học 2022-2023 

 

Căn cứ Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư 28/2020/TT-

BGDĐTngày 4 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ Thông tư 20/2018/TT-BGDĐT ngày 22/08/2018 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục & Đào tạo ban hành quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên cơ sở giáo 

dục phổ thông; 

Căn cứ văn bản hợp nhất 03/VBHN- BGDĐT, ngày 28/9/2016, thông tư 

số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo 

về đánh giá, xếp loại học sinh tiểu học. 

Căn cứ Quyết định số 2865/QĐ-UBND ngày 12/8/2022  của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hà Nội về việc ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2022 - 

2023 của giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên 

địa bàn thành phố Hà Nội; 

Căn cứ Công văn số 4088/SGDĐT-GDPT  ngày 25 tháng 8 năm 2022 của 

Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc Hướng dẫn nhiệm vụ năm học 2022-

2023 cấp Tiểu học; 

Căn cứ công văn số 162/PGD&ĐT ngày 05 tháng 9 năm 2022 về việc 

Hướng dẫn thực hiện quy chế chuyên môn Cấp tiểu học năm học 2022 - 2023; 

Căn cứ nhiệm vụ năm  học 2022-2023 của Trường Tiểu học Lý Thường Kiệt, 

QUYẾT ĐỊNH 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế Chuyên môn của 

trường Tiểu học Lý Thường Kiệt năm học 2022-2023.  

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

 Điều 3.Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh chịu trách nhiệm 

thi hànhquyết định này./ 

Nơi nhận: 
- Phòng GD&ĐT (để b/c); 

- CB, GV, NV (để t/hiện); 

- Lưu: VT. 

HIỆU TRƢỞNG 

 

(đã ký) 

Nguyễn Thúy Hà 
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QUY CHẾ CHUYÊN MÔN 

Năm học 2022 – 2023 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 31/QĐ-THLTK, ngày 05/9/2022 

của Hiệu trưởng Trường Tiểu học Lý Thường Kiệt) 

CHƢƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tƣợng áp dụng: 

1. Quy chế này quy định việc thực hiện nền nếp chuyên môn tại trường 

Tiếu học Lý Thường Kiệt. 

 2. Đối tượng thực hiện quy chế này bao gồm: Ban giám hiệu, tổ trưởng 

chuyên môn, nhân viên thư viện, nhân viên thiết bị, giáo viên chủ nhiệm và giáo 

viên bộ môn(gồm cả giáo viên đang dạy hợp đồng). 

Điều 2. Mục đích yêu cầu: 

1. Nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ chuyên môn theo quy định để nâng cao 

chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục trong nhà trường; góp phần nâng cao 

hiệu quả chất lượng giáo dục tiểu học. 

2. Tạo thuận lợi cho các tổ chuyên môn và Ban giám hiệu nhà trường 

trong việc quản lí, tổ chức và chỉ đạo công tác chuyên môn. 

Điều 3. Các ban ngành, đoàn thể, các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các 

cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

 

CHƢƠNG II 

NHỮNG QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI TỔ CHUYÊN MÔN 

Điều 4. Nhiệm vụ của Tổ chuyên môn: Tổ chuyên môn được thành lập 

theo điều 14 (Điều lệ trường Tiểu học). Tổ chuyên môn có chức năng giúp Ban 

giám hiệu nhà trường điều hành các hoạt động sư phạm, trực tiếp quản lý giáo 

viên trong tổ. 

1. Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học 

nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch dạy học và hoạt động giáo dục. 

2.Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất 

lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lí sử dụng sách, thiết bị của các 

thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường;  

3.Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp 

giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó.  

4. Tổ chuyên môn sinh hoạt định kì hai tuần một lần và các sinh hoạt khác 

khi có nhu cầu công việc. 
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Điều 5. Tổ trƣởng chuyên môn: 

1.Xây dựng kế hoạch tổ CM, kế hoạch môn học: Ghi cụ thể kế hoạch dạy 

học theo môn học, tháng, tuần trong khối (lưu ý những nội dung cần điều chỉnh). 

2.Thực hiện đầy đủ các loại sổ sách của nhà trường quy định. 

3.Thực hiện kiểm tra chuyên đề (01 GV/ tháng) về soạn bài, việc giữ vở 

sạch chữ đẹp của HS, thực hiện đánh giá HS văn bản hợp nhất 03/ VBHN- BGD 

ĐT/2016 và Thông tư số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020, xây dựng nề nếp 

lớp (vệ sinh, trật tự kỉ luật, thái độ học tập, hành vi đạo đức của học sinh). 

4.Đổi mới nội dung và hình thức SHCM thông qua hoạt động dự giờ, 

nghiên cứu bài học. Tổ chức tốt nề nếp sinh hoạt tổ chuyên môn (ít nhất 2 

lần/tháng).  

5.Bồi dưỡng chuyên môn cho GV trong tổ (thực hiện chuyên đề, áp dụng 

các PPDH tích cực, sử dụng ĐDDH, ứng dụng CNTT, thi GVG..). 

6.Tham gia dự giờ, đánh giá xếp loại chất lượng giảng dạy, giáo dục của 

GV trong tổ. Chịu trách nhiệm điều hành công việc do chuyên môn phân công. 

Báo cáo các thông tin kịp thời khi cần thiết. 

7.Chỉ đạo, phân công GV trong tổ viết và gửi bài đăng cổng TTĐT theo 

phân công của ban biên tập. Phân công GV trong tổ khai thác và sử dụng kho 

học liệu theo từng môn, bài. 

Điều 5. Tổ phó:  

1.Chịu trách nhiệm điều hành công việc do tổ trưởng chuyên môn phân 

công.  

2.Đề xuất, tham mưu với tổ trưởng chuyên môn về xây dựng kế hoạch 

hoạt động tổ CM trong năm học. 

3.Tham gia dự giờ đánh giá xếp loại giáo viên. 

Điều 6. Sinh hoạt chuyên môn:   

1. Tổ, nhóm chuyên môn 02 tuần họp 1 lần, thời gian ít nhất 90 phúttheo 

lịch của nhà trường đề ra. Với giáo viên các môn Tin học, Âm nhạc, Mĩ thuật, 

Thể dục SH liên  trường theo hướng dẫn của PGD. 

Linh hoạt trong việc lựa chọn các hình thức dạy học trực tuyến, trực tiếp 

đảm bảo phù hợp trong điều kiện diễn biến phức tạp của dịch Covid-19. 

2. Nội dung sinh hoạt từng buổi:  

Đổi mới nội dung và hình thức sinh hoạt chuyên môn (SHCM) thông qua 

hoạt động dự giờ, nghiên cứu bài học. Thực hiện nghiêm túc công văn số 

118/PGDĐT ngày 14 tháng 8 năm 2020 của Phòng GD&ĐT hướng dẫn sinh 

hoạt chuyên môn thực hiện chương trình giáo dục phổ thông từ năm học 2020-

2021. 

2.1. Phần 1: Rút kinh nghiệm tuần…. 
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- Kiểm điểm lại công việc tuần qua  

- Những vướng mắc và biện pháp giải quyết   

2.2. Phần 2: Tìm hiểu chƣơng trình GDPT 2018 

2.3. Công việc tuần… 

- Công tác trọng tâm của tuần và chỉ đạo của BGH :  

- Thống nhất chương trình:  

- Những nội dung khó dạy cần thống nhất: Chỉ ghi phần khó cần thống 

nhất, không cần ghi tất cả các môn (phân công mỗi người nghiên cứu một môn 

để trao đổi trong tổ) 

- Thống nhất đánh giá học sinh, xây dựng ma trận đề kiểm tra đảm bảo 

đúng chuẩn KT, KN. 

- Thống nhất đồ dùng dạy học  

- Thống nhất nội dung bồi dưỡng HS có năng khiếu 

- Những nội dung cần chia sẻ trong tổ 

3.3. Phần 3: SHCM theo nghiên cứu bài học:  

- Thực hiện SHCM theo nghiên cứu bài học qua ba buổi họp, cần ghi rõ 

nội dung các bước: 

+ Bước 1: Xây dựng bài học minh họa: Chọn nội dung, phân công người 

thực hiện, ngày thực hiện. 

+ Buổi 2: Tổ chức dạy học minh họa và dự giờ.  

+ Bước 3: Phân tích bài học: Rút kinh nghiệm tiết dạy minh họa. 

+ Bước4: Vận dụng kết quả SHCM vào bài học hàng ngày. Khi áp dụng 

kết quả SHCM vào bài học hàng ngày, có gì vướng  mắc? Cách khắc phục. 

3.4. Phần 4: Các công việc khác. 

3.5. Phần 5: Kiến nghị. 

3.6. Phần 6: Ý kiến chỉ đạo của BGH. 

 

CHƢƠNG III  

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN 

Điều 7. Giờ làm việc: Thời gian làm việc, thời gian nghỉ, số tiết trong 1 

tuần của giáo viên được Qui định tại điều 4, 5, 6,7,8thông tư số 03/VBHN-

BGDĐT ngày 23/6/2017của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về chế độ làm 

việc đối với giáo viên phổ thông. 

1. Thời gian đến lớp:  



4 

 

 

 

a. Hàng ngày, CB, GV, NV có mặt tại trường theo lịch làm việc, tiếp 

PPHS theo lịch có hẹn trước. 

b. Giáo viên có mặt trong lớp trước giờ học 5 phút (Ổn định tổ chức, theo 

dõi vệ sinh trong và ngoài lớp học,...). 

c. Khi xin nghỉ dạy, nghỉ làm việc có đơn xin nghỉ theo đúng quy định. 

d.Không làm việc riêng trong giờ dạy. Để điện thoại di động ở chế độ 

rung. 

2. Tham gia hội họp:Tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chuyên 

mônhàng tuần, chào cờ đầu tuần, họp chi bộ (nếu là đảng viên), họp chi đoàn 

(nếu là đoàn viên), họp công đoàn. Đi họp đúng giờ và phải có sổ ghi chép nội 

dung cuộc họp. 

Điều 8. Thực hiện chƣơng trình 

1. GV thực hiện đúng, đủ chương trình theo lịch báo giảng, nếu có sự 

thayđổi phải báo cho BGH. Những ngày nghỉ biết trước, GV không lên lịch báo 

giảng mà lên lịch dạy bù theo sự thống nhất trong khối chuyên môn. 

2. Dạy đúng thời gian quy định.  

 - Khối 1,2,3: 35 phút /tiết, nghỉ giữa giờ 5 phút 

 - Khối4,5: Toán, Tiếng Việt 40 phút/tiết. Các môn khác từ 35 đến 38 phút. 

3. Lên chương trình trước 2 tuần đúng theo phân phối chương trình của 

Bộgiáo dục cho từng khối lớp (4), hoặc theo kế hoạch môn học (với lớp 1,2,3), 

riêng lớp 5 theo hướng dẫn điều chỉnh kế hoạch giáo dục đối với lớp 5 theo công 

văn số 3799/BGDĐT-GDTH ngày 01 tháng 9 năm 2021. Chương trình dành cho 

địa phương môn đạo đức; Lịch sử và Địa lý; Giáo dục nếp sống thanh lịch văn 

minh theo chỉ đạo của Sở và PGD để giáo viên có kế hoạch soạn bài và chuẩn bị 

đồ dùng dạy học. 

 - Giáo viên chuyên thống nhất trong nhóm lên chương trình các tiết tăng 

cường (ÂN; MT; TD) nộp cho Ban giám hiệu duyệt và TTCM vào chương trình 

chung của khối. 

 - Tổng hợp số tiết để xếp thời khóa biểu dạy học 2 buổi/ngày (phụ lục 1) 

Điều 9. Công tác giảng dạy và các công tác khác 

1. Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế 

hoạch dạy học; lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh theo đúng văn bản 

hợp nhất 03/VBHN- BGDĐT, ngày 28/9/2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & 

Đào tạo về đánh giá, xếp loại học sinh tiểu học và thông tư số 27/2020/TT-

BGDĐT ngày 04/9/2020 (với HS lớp 1,2,3); quản lí học sinh trong các hoạt 

động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu 

trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục. 

a. Nghiên cứu, soạn Kế hoạch bài dạy trước 2 tuần. Lên lớp phải có Kế 

hoạch bài dạy và các loại sổ sách theo quy định. Các tiết dạy đều phải chuẩn bị 
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và sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học, đồ dùng dạy học sẵn có hoặc tự làm. 

Không được bỏ tiết, đi muộn về sớm, không được tự ý đổi tiết cho nhau khi 

chưa có sự nhất trí của Hiệu trưởng. 

b. Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn. Hằng năm, mỗi giáo viên 

có ít nhất 02 tiết dạy tham gia hội giảng, chuyên đề. Ra đề thi vào các đợt kiểm 

tra định kì giữa kì I và giữa kì II (lớp 4;5), cuối kì I, cuối kì II với tất cả các khối 

lớp. 

2. Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, 

danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử 

công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích 

chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp. 

3. GV chủ nhiệm tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt để 

có biện pháp giáo dục sát đối tượng; làm tốt công tác tư vấn tâm lý cho học sinh. 

Trao đổi thông tin hai chiều với CMHS ít nhất 1 lần/tuần/HS, với HS đặc biệt 

cần quan tâm thường xuyên và trao đổi nhiều hơn. GV bộ môn phối hợp với 

giáo viên chủ nhiệm trong công tác giáo dục HS.  

4. Học tập, rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, 

nghiệp vụ, đổi mới phương pháp giảng dạy. 

5. Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương.  

6. Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu 

sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lí giáo dục. 

7. Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, gia đình học sinh 

và các tổ chức xã hội liên quan để tổ chức hoạt động giáo dục. 

8. Thực hiện nghiêm túc sự phân công của TTCM trong việc viết bài đăng 

cổng TTĐT; Thường xuyên đăng nhập lớp 2 cổng TTĐT để cập nhật thông tin, 

trao đổi CM, chia sẻ kinh nghiệm. 

Điều 10.Quy định công tác đánh giá xếp loại học sinh 

1.HS có hoàn cảnh khó khăn, HS khuyết tật đánh giá theo thông tư 

39/2009/TT-BGD&ĐT ngày 29/12/2009 của Bộ GD&ĐT. 

2. HS được đánh giá 

a.Giáo viên  lớp 4, 5 thực hiện đánh giá học sinh tiểu học theo Văn bản hợp 

nhất số 03/VBHN–BGDĐT ngày 28 tháng 9 năm 2016 của Bộ GD&ĐT về hợp 

nhất thông tư ban hành quy định đánh giá học sinh tiểu học. 

Giáo viên lớp 1, 2, 3 thực hiện đánh giá HS theo thông tư số 27/2020/TT-

BGDĐT ngày 04/9/2020 của BGDĐT. 

b. GV xây dựng hệ thống câu hỏi, bài tập kiểm tra, đánh giá theo chuẩn 

kiến thức, kĩ năng để giáo viên tham khảo, học sinh luyện tập và vận dụng sáng 

tạo các nội dung đã học.  
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c. Giáo viên, tổ chuyên môn, ban giám hiệu biên soạn các mức câu hỏi, bài 

tập trong đề kiểm tra định kì đảm bảo theo chuẩn kiến thức, kĩ năng, định hướng 

phát triển năng lực học sinh và tập trung vào nội dung đánh giá thường xuyên: 

chủ yếu nhận xét, hướng dẫn bằng lời nói trực tiếp để hỗ trợ học sinh vượt qua 

khó khăn trong các giờ học và hoạt động giáo dục, tránh thực hiện máy móc việc 

ghi chép nhận xét; tránh khen thưởng tràn lan. 

d. GV lưu lại minh chứng để làm căn cứ đánh giá HS. 

e. Trong trường hợp có bất thường trong các bài kiểm tra định kỳ so với 

đánh giá thường xuyên của GV, thực hiện theo ý (d) khoản (2) điều 10 của 

22/2016/TT BGDĐT ngày 22/9/2016 của BGD&ĐT (đối với lớp 3, 4, 5) hoặc ý 

(d) khoản (1) điều 7 của TT27/2020/TT BGDĐT ngày 04/9/2021 của BGD&ĐT 

 g. GVtrong tổ kiểm tra chéo, BGH kiểm tra bảng tổng hợp và việc thực 

hiện đánh giá học sinh trong phần mềm giáo dục điện tử 4 lần/năm (giữa HK1, 

cuối HK1, giữa HK2, cuối HK2). 

 h. Sử dụng học bạ lưu trong hồ sơ phải đúng mẫu của Bộ GD&ĐT được 

xuất ra từ phần mềm. GVCN cập nhật các thông tin, cập nhật điếm và đánh giá 

HS trong nội dung học bạ đảm bảo đầy đủ, chính xác. 

Điều11. Quy định về hồ sơ, sổ sách 

1. Hồ sơ phục vụ hoạt động giáo dục trong trƣờng: 

Thực hiện theo điều 21thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 

hợp nhất thông tư về điều lệ trường tiểu học do Bộ GD&ĐT ban hànhvà Thông 

tư 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành 

Thông tư Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành 

Giáo dục. Cụ thể như sau: 

-Sổ đăng bộ 

- Hồ sơ phổ cập giáo dục tiểu học 

- Bảng tổng hợp đánh giá kết quả giáo dục, hồ sơ theo dõi học sinh 

khuvết tật (đầy đủ hồ sơ khuyết tật đối với mỗi học sinh) 

- Học bạ học sinh 

- Sổ nghị quyết: Ghi các nội dung đã được thống nhất trong buổi họp Hội 

đồng (thư ký hội đồng ghi chép) 

- Sổ quản lí giáo viên, nhân viên 

- Sổ quản lí tài sản, tài chính 

- Sổ theo dõi công văn đi, đến (cập nhật thường xuyên) 

-Hồ sơ thi đua khen thưởng 

- Hồ sơ kiếm tra nội bộ trường học 

- Hồ sơ tổ chức Hội nghị cán bộ công chức - viên chức - ngườilao động 
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- Hồ sơ Quy chế dân chủ (công khai, phòng chống tham nhũng., ...) 

- Hồ sơ tuyển sinh 

- Hồ sơ thực hiện các chương trình của Quận ủy Long Biên (Học tập và 

làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; Đào tạo bồi dưỡng; Thực 

hiện thực hiện chủ đề của Quận ...) 

-Hồ sơ hoạt động của Ban đại diện cha mẹ học sinh 

- Kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường và kế hoạch hoạt động giáo 

dục theo năm học. 

- Hồ sơ tự đánh giá chất lượng giáo dục (KĐCL) 

- Hồ sơ Tiếng Anh liên kết. 

- Hồ sơ công tác bán trú. 

2. Hồ sơ của cán bộ quản lí: 

2.1. Hiệu trƣởng: 

- Kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường 

- Kế hoạch hoạt động giáo dục theo năm học 

- Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học, kế hoạch tháng - tuần: Kế hoạch 

năm học của nhà trường xây dựng trên cơ sở điều kiện thực tế của đơn vị và 

bám sát vào nhiệm vụ năm học của ngành (có phần kế hoạch chung và dự kiến 

kế hoạch từng tháng trong cả năm học). Kế hoạch tháng, tuần xây dựng sau khi 

giao ban Hiệu trưởng tại Phòng GD&ĐT và có các biện pháp thực hiện. 

- Sổ kiểm tra đánh giá giáo viên (theo mẫu): Kiểm tra việc dạy học, công 

tác chủ nhiệm, hoạt động ngoài giờ lên lớp, các hoạt động khác của cá nhân 

từng giáo viên. 

- Sổ công tác: Ghi nội dung các cuộc họp. 

- Sổ dự giờ: Dự trung bình 8 tiết/1 tháng (Căn cứ vào thực tế nhà trường, 

Hiệu trưởng có thể dự nhiều hơn so với quy định). 

- Giáo án, lịch báo giảng và kế hoạch giảng dạy theo quy định tại văn bản 

sổ 03/VBHN-BGDĐTngày 23 tháng 6 năm 2017 của Bộ GD&ĐT hợp 

nhấtthông tư quv định về chế độ làm việc đối với giáo viên phố thông. 

2.2. Phó hiệu trƣởng: 

- Kế hoạch chuyên môn năm học, kế hoạch tháng - tuần: Xây dựng kế 

hoạch chuyên môn cả năm của nhà trường trên cơ sở điều kiện thực tế của đơn 

vị và bám sát vào nhiệm vụ năm học của ngành (có phần kế hoạch chung và dự 

kiến kế hoạch tùng tháng trong cả năm học). 

- Kế hoạch công tác học sinh (Công tác Tư tưởng - Văn hoá; Công tác 

quản lí học sinh; Công tác giáo dục thể chất và thế thao trưòng học; Công tác Y 

tế trường học và giáo dục bảo vệ môi trường; Phong trào xâv dựng trường học 

thân thiện, học sinh tích cực; Xây dựng trường an toàn đảm bảo an ninh trật tự; 
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Giáo dục đạo đức, nếp sống; Giáo dục pháp luật; Hoạt động ngoại khóa...) 

- Sổ kiểm tra, đánh giá giáo viên (theo mẫu). 

- Hồ sơ theo dõi học sinh (lưu giữ, tập hợp, quản lí từ các giáo viên). 

- Biên bản sinh hoạt chuyên môn của nhà trường: Ghi nội dung các buối 

tổ chức sinh hoạt chuyên môn do nhà trường tổ chức  

- Sổ dự giờ: Thực hiện như yêu cầu đối với Hiệu trưởng. 

- Sổ công tác: Ghi nội dung các cuộc họp. 

- Giáo án, lịch báo giảng và kế hoạch giảng dạy theo quy định tại văn bản 

số 03/VBHN-BGDĐTngay 23 tháng 6 năm 2017 của Bộ GD&ĐT hợp nhất 

thông tư quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phố thông 

3. Hồ sơ của giáo viên chủ nhiệm 

- Kế hoạch bài dạy (giáo án) 

- Lịch báo giảng  

- Bảng tổng hợp kết quả đánh giá học sinh (mẫu của Bộ GD&ĐT) 

- Sổ dự giờ (18 tiết/năm học) 

- Sổ chủ nhiệm 

- Sổ ghi chép chuyên môn 

-  Lưu văn bản chỉ đạo, tư liệu giảng dạy theo môn, bài; tích hợp các 

nội dung về công tác chủ nhiệm lớp, bài kiểm trađịnh kì. 

- Hồ sơ theo dõi HS thiểu năng, khuyết tật (nếu có) 

4. Hồ sơ của giáo viên bộ môn 

- Kế hoạch bài dạy (giáo án) 

- Lịch báo giảng  

- Bảng tổng hợp kết quả đánh giá học sinh (mẫu của Bộ GD&ĐT) 

- Sổ dự giờ (18 tiết/năm học) 

- Sổ ghi chép chuyên môn 

-  Lưu văn bản chỉ đạo, tư liệu giảng dạy theo môn, bài; bài kiểm tra 

định kì (với GV Tiếng Anh, Tin học). 

5. Hồ sơ của nhân viên thƣ viện: 

1. Kế hoạch hoạt động thư viện trong năm học: Xây dựng kế hoạch hoạt 

động của thư viện theo cả năm học và hoạt động cụ thế cho từng tháng. 

2. Sổ đăng kí tổng quát, đăng kí cá biệt và sổ đăng kí cá biệt sách giáo 

khoa: Ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu đặc trưng của từng loại sổ quy định. 

3. Nhật kí thư viện: Ghi những hoạt động diễn ra trong ngày. 

4. Số theo dõi lượt đọc của giáo viên, học sinh  
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5. Các bài tuyên truyền về sách theo các chủ đề (Được BGH duyệt trước 

khi thực hiện). 

6. Sổ quỹ thư viện 

7. Phiếu theo dõi báo, tạp chí 

8. Thư mục hàng năm 

9. Phần mềm quản lí thư viện (nếu có) 

6.  Hồ sơ của nhân viên thiết bị: 

1. Kế hoạch hoạt động tổ thiết bị trong năm học: Xây dựng kế hoạch 

hoạt động của tổ thiết bị theo cả năm học và hoạt động cụ thể cho từng 

tháng. 

2. Sổ thiết bị (theo mẫu): cập nhật thường xuyên, chia theo danh 

mục các môn (phân môn), các khối lớp. 

3. Sổ theo dõi cấp phát, mua sắm, làm mới: cập nhật thường xuyên, 

kèm bản photo chứng từ đồ dùng, thiết bị  

4. Sổ bàn giao ĐDDH (tại các lớp) theo dõi mượn, trả ĐDDH (dùng 

chung) 

5. Sổ theo dõi và tổng hợp việc sử dụng ĐDDH 

6. Phần mềm quản lí đồ dùng, thiết bị (nếu có)  

7. Yêu cầu về hồ sơ sổ sách: 

a. Kế hoạch bài dạy (giáo án) 

* Hình thức:  

- Giáo án có thể viết tay hoặc đánh máy. Mỗi giáo viên cần sử dụng một  

mẫu giáo án thống nhất cho các môn (phân môn) được phân công giảng dạy. 

- Số cột trong kế hoạch dạy học cùng một mẫu giống nhau về hình thức và 

phông chữ Times New Roman 

- Mỗi tuần kẹp vào một tập có tờ bao (theo mẫu nhà trường) và nộp 2 tuần 

1 lần vàochiều thứ sáu tuần chẵn trước khi dạy.  

* Nội dung: 

- Ghi đủ: Tuần, Thứ  - ngày - tháng - năm; tên môn, tên bài, mục tiêu, đồ 

dùng dạy học. Với môn Đạo đức: mục tiêu tiết 1, tiết 2 cần có sự khác nhau.  

- Soạn rõ các hoạt động, các nội dung dạy học (Hoạt động mở đầu (khởi 

động, kết nối..), HĐ hình thành kiến thức mới (trải nghiệm, khám phá, phân tích, 

hình thành kiến thức mới…), hoạt động luyện tập thực hành, Vận dụng, trải 

nghiệm)theo đúng đặc trưng từng môn. Với mỗi nội dung hoạt động cần rõ 

phương pháp dạy học tương ứng. 

- Sau mỗi hoạt động cần có câu hỏi củng cố, chốt kiến thức cho học sinh. 

Ghi rõ nội dung, thời điểm sử dụng đồ dùng dạy học trong tiết học. Phân bố thời 
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gian các hoạt động trong tiết học. Giáo án cần thể hiện rõ phân hoá đối tượng, rõ 

nội dung ghi bảng. 

- Giáo viên không dùng giáo án giống nhau (phần vận dụng khác nhau tuỳ 

theo từng lớp). Tiết Hướng dẫn học: ghi rõ những môn cần hướng dẫn học 

sinh hoàn thành nốt bài buổi sáng; dự kiến bài cho 2 đến 3 đối tượng học sinh. 

- Thể hiện rõ thời gian, nội dung các hoạt động của thầy, trò, PPDH, 

ĐDDH tương ứng và thể hiện rõ phân hoá đối tượng. Trong mỗi hoạt động rõ 

mục tiêu và sau mỗi hoạt động cần chốt kiến thức. Yêu cầu cần đạt cần nêu rõ: 

Học sinh thực hiện được (việc gì), học sinh vận dụng được (những gì vào giải 

quyết vấn đề trong thực tế cuộc sống), học sinh có cơ hội hình thành, phát triển 

(phẩm chất, năng lực gì). 

- Cần dạy học theo định hướng dạy cho học sinh cách học, cách tự tìm ra 

kiến thức cần lĩnh hội trên cơ sở đó phát triển năng lực và phẩm chất người học 

nhằm phát huy tính tích cực, chủ động, sáng tạo của học sinh. Chủ động thực 

hiện mô hình dạy học phân hoá theo các nhóm đối tượng học sinh trong cùng 

một lớp đảm bảo phù hợp với từng đối tượng. 

- Thực hiện đổi mới phương pháp dạy - học trên cơ sở đảm bảo Chuẩn kiến 

thức và kĩ năng các môn học, vận dụng linh hoạt, đảm bảo tính vừa sức phù hợp 

với trình độ và khả năng nhận thức của học sinh. Giáo viên chủ động xây dựng 

kế hoạch giảng dạy bám sát yêu cầu cơ bản của chương trình. Kế hoạch dạy học 

phải thể hiện rõ những hoạt động của giáo viên và học sinh. Kết hợp hài hoà các 

hình thức và phương pháp tổ chức dạy học sao cho giờ học trên lớp nhẹ nhàng 

và có hiệu quả cao, tuyệt đối không dạy quá tải, giảm yêu cầu học thuộc lòng, 

nhớ máy móc; coi trọng thực hành vận dụng, khuyến khích khả năng sáng tạo 

của học sinh. Đối với lớp 4, lớp 5 giáo viên cần hướng dẫn và rèn luyện cho học 

sinh kỹ năng ghi vở và khả năng tự học.  

- Tổ chức các hoạt động trải nghiệm, ứng dụng công nghệ thông tin và 

truyền thông trong tổ chức dạy học; vận dụng kiến thức vào thực tế cuộc sống 

hàng ngày của học sinh.  

- Cần có nội dung bổ sung sau mỗi tiết dạy thực tế trên đối tượng HS 

trong lớp 

- Ghi rõ nội dung, thời điểm sử dụng đồ dùng dạy học trong tiết học. 

-  Phân bố thời gian hợp lý cho các hoạt động trong tiết học. 

- Nội dung ghi vở của học sinh, ghi bảng của GV cần thể hiện trong giáo án.  

- Mẫu kế hoạch dạy học (Phụ lục 3) 

b. Lịch báo giảng: 

- Lên kế hoạch đúng theo PPCT của Bộ GDĐT và TKB của trường, ghi 

đầy đủ các cột mục, thông tin. Ghi LBG của tất cả các môn học theo TKB của 
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lớp. Môn Tiếng Việt ghi rõ phân môn (3, 4, 5). Có thể ứng dụng công nghệ 

thông tin. Không báo giảng vào các ngày nghỉ lễ theo quy định. 

- Ghi đủ các tiết dạy thay, dạy bù theo sự thống nhất của tổ chuyên mônvà 

được sự phê duyệt của Ban giám hiệu.  

- Thứ tự các tiết dạy ghi theo phân môn. Riêng lớp 1, 2 ghi theo thứ tự 

môn. 

- Sử dụng ĐDDH cần phong phú, đa dạng. Tích cực ứng dụng CNTT 

trong dạy học, soạn giáo án điện tử. Tổng hợp số lượt sử dụng ĐDDH, số bài 

giảng điện tử  theo tuần vào góc bên phải cuối trang, tổng hợp cuối tháng vào 

cuối trang. 

- Hàng tuần, tổ trưởng kiểm tra, kí tên dưới mỗi trang. 

- Nộp về BGH duyệt vào thứ sáu các tuần chẵn.Thời gian dạy online nộp 

1 lần/ tuần trên drive trước tuần dạy 2 ngày.  

c. Bảng tổng hợp kết quả giáo dục:  

- Sử dụng đúng mẫu của Bộ GD&ĐT được xuất ra từ phần mềm quản lí 

chất lượng giáo dục tiểu học (không chỉnh sửa các cột); lưu ý các hiện tượng bất 

thường trong quá trình tổng hợp kết quả giáo dục cần báo cáo kịp thời với Ban 

giám hiệu.Bảng tổng hợp có đủ chữ kí của giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ 

môn và phê duyệt của Ban giám hiệu. Bàn giao về văn phòng nhà trường để lưu 

hồ sơ theo quy định hiện hành. 

- Ghi đúng hướng dẫn về đánh giá, xếp loại theo Văn bản hợp nhất 

số 03/VBHN-BGDĐTngày 28 tháng 9 năm 2016 của Bộ GD&ĐT về hợp nhất 

thông tư ban hành quy định đánh giá học sinh tiểu học(với học sinh khối 4, 5); 

Thông tư số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020(với học sinh khối 1, 2, 3); 

Sửa lỗi sai trong học bạ (nếu có) đúng quy chế và có xác nhận số lỗi sai đã sửa 

của Hiệu trưởng. 

- Sửa sai khi nhập điểm, nhập nhận xét trên phần mềm: GV phải có đơn 

trình bày và được sự đồng ý, xác nhận của BGH. 

c. Sổ dự giờ: 

- Dự và ghi chép đầy đủ các tiết dự giờ, chuyên đề, hội giảng... Trong năm 

học dự tối thiểu 18 tiết.Riêng học kì 1 từ 10 – 12 tiết. 

- Ghi đủ nội dung rút kinh nghiệm sau tiết dạy: đánh giá rõ ưu điểm, tồn 

tại, hiệu quả ứng dụng CNTT, xếp loại, chữ kí người dạy. 

- Tổng hợp số tiết dự theo từng tháng ở trang cuối của sổ. 

d. Sổ ghi chép chuyên môn: 

- Ghi ngày họp, nội dung các cuộc họp đầy đủ (Họp Hội đồng, họp 

chuyên môn của trường, tổ và các buổi bồi dưỡng chuyên môn của các cấp, rút 

kinh nghiệm sau chuyên đề....) 
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- Ghi đánh giá nhận xét về học sinh sau các đợt KTĐK, các vấn đề cần 

quan tâm của học sinh trong lớp hàng tuần, hàng tháng. 

- Trình bày sạch, rõ ràng, chữ viết ngay ngắn, dễ đọc. 

-  Nửa đầu ghi các buổi họp HĐ, chi bộ, liên tịch; nửa cuối ghi họp 

chuyên môn của tổ, khối. 

e. Hồ sơ theo dõi HS thiểu năng, khuyết tật (Nếu có) 

- Sổ theo dõi HS theo mẫu quy định: đủ nội dung các phần mục, rõ kế 

hoạch tháng, năm học. Theo dõi sát sao, cập nhật thông tin và đánh giá, nhận 

xét HS hàng tháng. Lưu đủ các bài khảo sát của HS (nếu có), đơn trình bày của 

CMHS. 

g. Lưu văn bản chỉ đạo, tư liệu giảng dạy, bài kiểm tra định kì: 

- Có nhãn vở ghi tên giáo viên, năm học. 

Lưu văn bản chỉ đạo, tư liệu theo môn, bài sao cho khoa học, tiện lợi 

trong sử dụng, khai thác, bảo quản.  Các công văn cần có: quy chế CM, kế hoạch 

môn học, VBHN03/2016, thông tư số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 về 

đánh giá xếp loại HS, quyết định về chuẩn nghề nghiệp GV Tiểu học, công văn  

về đánh giá GV, đánh giá TTCM, GVCN, GVBM + các văn bản chỉ đạo khác 

trong năm học. 

- Tập lưu đề kiểm tra: lưu đầy đủ các bài kiếm tra học kỳ, năm học. 

- Tích hợp các nội dung về công tác chủ nhiệm lớp: Danh sách HS, các 

BB bàn giao, điều tra thông tin cơ bản của HS, ghi chép những minh chứng 

đánh giá, xếp loại HS,... 

- Tích cực sưu tầm, nghiên cứu tài liệu tham khảo về nội dung có giá trị 

phục vụ tốt ND, PPDH ở tất cả các môn học. Mỗi tháng sưu tầm ít nhất 1 tư 

liệu: Môn Toán, TV hoặc môn khác. Xây dựng thư viện giáo án điện tử của từng 

khối lớp.   

h. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên chủ nhiệm) 

- Giáo viên chủ nhiệm ghi chép đầy đủ thông tin, các nội dung quy định 

theo mẫu sổ của Sở GD&ĐT Hà Nội phát hành. 

i. Sổ sinh hoạt chuyên môn (với tổ chuyên môn): 

- Ứng dụng công nghệ thông tin, tích hợp kế hoạch chủ nhiệm. 

- Ghi đủ các buổi sinh hoạt chuyên môn theo thứ tự: tuần 1+2, 3+4… 

- Ghi đúng quy trình buổi sinh hoạt chuyên môn 

- Ban giám hiệu kiểm soát chặt chẽ, tuyệt đối không được sao chép  

- Đổi mới nội dung và hình thức sinh hoạt chuyên môn (SHCM) thông 

qua hoạt động dự giờ, nghiên cứu bài học.Thực hiện nghiêm túc công văn số 

118/PGDĐT ngày 14 tháng 8 năm 2020 của Phòng GD&ĐT hướng dẫn sinh 
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hoạt chuyên môn thực hiện chương trình giáo dục phổ thông từ năm học 2020-

2021. 

Điều 12. Thực hiện chuyên đề 

 1. TTCM xây dựng lịch thực hiện chuyên đề của tổ về các phương pháp 

dạy học tích cực, chuyên đề đổi mới phương pháp dạy học các môn: mỗi GV 

thực hiện 2 chuyền đề/năm, trong đó 01 chuyên đề đổi mới phương pháp dạy 

học, Chuyên đề  “Bàn tay nặn bột”: Mỗi khối thực hiện từ 1- 2 chuyên 

đề/năm(Với GV khối 4, 5).  

2. Giáo viên đều phải ứng dụng CNTT hiệu quả khi dạy chuyên đề. 

3. GV đăng kí chuyên đề thực hiện trong năm học, thực hiện chuyên đề 

theo kế hoạch, sau chuyên đề có đánh giá rút kinh nghiệm. 

4. GV tham dự đầy đủ các chuyên đề các cấp, báo cáo lại chuyên đề tham 

dự tại trường. 

5. Tổ chức rút kinh nghiệm, phát huy những ưu điểm, khắc phục kịp thời 

những khó khăn vướng mắc trong quá trình thực hiện; khen thưởng những cán 

bộ giáo viên tích cực thực hiện đổi mới phương pháp dạy học và đánh giá học 

sinh. 

Điều 13. Chấm bài KTĐK 

1. Chấm chính xác, bám sát hướng dẫn chấm và biểu điểm chấm.Không 

cho điểm tràn lan, tăng cường nhận xét, chỉ rõ ưu nhược điểm và tư vấn cho HS 

hướng khắc phục.  

2. Chấm bài KTĐK: Cần ghi điểm thành phần cho từng bài, từng câu. 

3. Phần nhận xét bài làm của học sinh ghi theo 2 ý (kiến thức, kĩ năng, 

trình bày), không nhận xét chung chung. Lời nhận xét cần mẫu mực, cụ thể, có 

tính giáo dục, động viên là chính. Giáo viên tuyệt đối không có biểu hiện so 

sánh giữa các học sinh và chê trách học sinh. 

 4. Với những học sinh có điểm kiểm tra bất thường cuối kì 1, cuối kì 2, 

giáo viên cần có minh chứng cụ thể để xác định đúng học sinh có điểm kiểm tra 

bất thường. Giáo viên có văn bản đề xuất với BGH, cam kết của HS. BGH sẽ 

xem xét minh chứng và tổ chức cho HS kiểm tra lại khi cần thiết. Giáo viên 

không được tự ý cho HS kiểm tra lại khi chưa có sự đồng ý của BGH. 

Điều 14. Ra đề kiểm tra 

1. 100% CBGV tham gia xây dựng ngân hàng đề. Đề ra bám sát chuẩn 

KT - KN, có phân hóa đối tượng, theo ma trận đề, đảm bảo 4 mức độ (với lớp 4, 

5) ; 3 mức độ (với lớp 1,2,3), nộp đúng thời gian. Không coppy đề trên mạng để 

nộp cho có mà không có chất lượng. 

2. Hình thức ra đề theo khung của một đề kiểm tra định kì, đảm bảo cả 

nộidung tự  luận và trắc nghiệm, có kèm theo đáp án. 

3. Cuối học kì 1 nộp trước ngày 15/12; cuối học kì 2 nộp trước ngày 20/4 
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Điều 15. Sử dụng thí nghiệm, ĐDDH:  

1. GV sử dụng thường xuyên, có hiệu quả đồ dùng dạy học, khuyến khích 

làm thêm ĐDDH mới. 

2. Mượn và trả đồ dùng đúng quy định. Khi họp chuyên môn đăng ký 

mượn trước 1 tuần để CBĐD chuẩn bị.  

3. Giáo viên ứng dụng CNTT cần đảm bảo tính hiệu quả, không mang 

tính hình thức. Giáo viên cần sử dụng hiệu quả các phần mềm đã được tập huấn. 

Điều 16. Thực hiện thông tin báo cáo theo định kì  

1. Cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm thực hiện nghiêm chế độ 

báo cáo định kỳ với Ban giám hiệu nhà trường về kết quả thực hiện các nhiệm 

vụ theo quy định. Trong trường hợp đột xuất, Ban giám hiệu có thể yêu cầu cấp 

dưới báo cáo một số vấn đề hoặc nội dung công việc cụ thể. 

2. Khi được nhà trường cử đi họp, học tập, công tác, người được cử đi họp 

có trách nhiệm báo cáo Hiệu trưởng về nội dung, kết quả các cuộc họp, đợt công 

tác chậm nhất 02 ngày kể từ khi cuộc họp, đợt công tác đó kết thúc; Đối với 

những nội dung quan trọng, đột xuất cần báo cáo ngay sau khi cuộc họp kết thúc 

(hoặc báo cáo qua điện thoại). 

3. Giáo viên thực hiện báo cáo trực tuyến, thực hiện lịch báo giảng 

tựđộng. 

Điều 17. Công tác bồi dƣỡng HS có năng khiếu và phụ đạo HS chƣa 

đạt chuẩn KT - KN:  

1. GVCN xây dựng kế hoạch từ đầu năm học. 

2. Lập danh sách  HS có năng khiếu và danh sách HS chưa đạt chuẩn KT 

– KN. 

3. GVCN bồi dưỡng trong giờ học chính khóa và trong các giờ Hướng 

dẫn học. 

4. Thường xuyên kiểm tra chữa bài cho học sinh. Quan tâm trong các giờ 

hướng dẫn học, tăng cường chấm bài cho HS chưa đạt chuẩn KT - KN.  

 5. Ghi sổ sách theo dõi, có nhận xét, đánh giá theo đợt. Thường xuyên 

phối hợp với PHHS. 

CHƢƠNG IV 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ ĐỐI VỚI HỌC SINH 

 

Điều 18. Các loại vở của học sinh:  

Lớp 1, 2, 3: Có 04 quyển ô li 

- Vở Toán 

- Vở Chính tả 
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- Vở Tiếng Việt: Dùng để ghi phân môn Tập đọc; Kể chuyện; Luyện từ và 

câu; Tập làm văn. 

- Vở ghi bài: Dùng để ghi các môn và các phân môn còn lại. 

Riêng lớp 1: - Vở Chính tả dùng để luyện viết chữ trong phần Học vần và 

dùng để viết chính tả trong phần Luyện tập tổng hợp. 

- Vở Tiếng Việt, vở Ghi bài dùng từ tuần 19. 

Lớp 4, 5: Có 06 quyển ô li 

Gồm các loại vở như của khối lớp 1, 2, 3 và thêm: 

- Vở Tập làm văn 

- Vở Khoa học; Lịch sử và Địa lí. 

- Thêm vở Tiếng Anh, Tin học cho lớp 3, 4, 5. 

Điều 19. Quy định đánh giá, xếp loại VSCĐ: 

- Mỗi kì, GV đánh giá, xếp loại VSCĐ của HS theo 5 tiêu chí sau: 

 1. Bảo quản vở tốt: Vở đóng chặt, có bìa,có nhãnvở,không để nhàu 

nát,không xé giấy, không để quăn góc, khôngđể trống vở. 

Lưu ý:Khuyến khích HSkhông bọc vở bằng ni lông. 

 2. Giữ gìn sạch, trình bày đúng quy định. 

2. Vở ghi đủ nội dung. 

3. Viết đúng mẫu chữ theo quy định của Bộ. 

4. Chữ viết tương đối rõ ràng, khoảng cách giữa các con chữ, giữa các 

chữ đúng quy định. 

5. Đánh giá, xếp loại: 

- Loại A: Đạt cả 5 tiêu chí trên. 

- Loại B: Đạt 3 đến 4 tiêu chí trên. 

- Loại C: Đạt 1 đến 2 tiêu chí trên. 

Điều 20. Quy định đánh giá, xếp loại lớp đạt VSCĐ: 

- Lớp VSCĐ loại Xuất sắc: Từ 85% vở loại A trở lên. 

- Lớp đạt VSCĐ loại Tốt: Từ 80% đến dưới 85% vở loại A 

- Lớp đạt VSCĐ loại Khá: Từ 75% đến dưới 80% vở loại A 

- Lớp đạt VSCĐ loại TB: Từ 70% đến dưới 75% vở loại A 

- Lớp chưa đạt VSCĐ: Dưới 70% vở loại A 
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CHƢƠNG V 

ĐÁNH GIÁ GIÁO VIÊN VỀ THỰC HIỆN QUI CHẾ CHUYÊN MÔN 

 

Điều 21. Kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công về giảng dạy và 

giáo dục của giáo viên  được đánh giá theo 3 tiêu chí sau: 

1. Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy: 

- Thực hiện chương trình và kế hoạch dạy học. 

- Chuẩn bị bài, lên lớp, đánh giá học sinh. 

- Mức độ tiến bộ của học sinh qua từng học kỳ và cả năm căn cứ vào tỷ lệ 

xếp loại ở các mặt Kiến thức, kĩ năng; Năng lực và Phẩm chất. 

2. Thực hiện công tác chủ nhiệm lớp và các hoạt động giáo dục khác: 

- Đảm bảo sĩ số, quản lý việc học tập và rèn luyện của học sinh. Quản lý 

hồ sơ, sổ sách. Thực hiện việc giáo dục đạo đức cho học sinh, xây dựng nền nếp, 

rèn luyện thói quen tốt, giúp đỡ các học sinh cá biệt. 

- Phối hợp với gia đình học sinh và cộng đồng xây dựng môi trường giáo 

dục lành mạnh. 

- Tham gia các công tác khác đã được nhà trường phân công. 

3. Bồi dƣỡng và tự bồi dƣỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp 

vụ: 

- Tham gia các hoạt động chuyên môn của nhà trường, của tổ chuyên 

môn. 

- Tham gia các lớp bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ hàng năm theo yêu 

cầu của các cấp. 

- Tham gia học tập để đạt chuẩn và nâng cao trình độ đào tạo. 

Điều 22. Đánh giá tiết dạy theo phiếu đánh giá của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo. Mỗi giáo viên kiểm tra toàn diện được đánh giá, xếp loại 2 tiết dạy (1 tiết 

Toán, 1 tiết Tiếng Việt ). Nếu 2 tiết không cùng mức độ xếp loại thì  phải dự tiết 

thứ ba.  

Điều 23. Giáo viên được đánh giá, xếp loại về chuyên môn - nghiệp vụ 

dựa trên các tiêu chuẩn cụ thể như sau: 

1. Loại tốt:Hoàn thành tốt các tiêu chí của hai nội dung: thực hiện nhiệm 

vụ giảng dạy, giáo dục và kết quả đánh giá các tiết dạy. Cụ thể là: 

a. Đảm bảo dạy đúng nội dung chương trình và kế hoạch dạy học. Chuẩn 

bị bài, lên lớp, đánh giá học sinh theo đúng quy định. Kết quả học tập của học 

sinh tiến bộ rõ rệt. Hoàn thành xuất sắc công tác chủ nhiệm lớp và các hoạt động 
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khác. Thường xuyên tham gia bồi dưỡng, tự bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên 

môn nghiệp vụ. 

b. Tổ chức cho học sinh lĩnh hội vững chắc các kiến thức cơ bản, rèn 

luyện được những kỹ năng chủ yếu, giáo dục tình cảm tốt. Sử dụng hợp lý 

phương pháp dạy học làm cho tiết dạy tự nhiên, nhẹ nhàng và hiệu quả. Kết quả 

2 tiết dạy được khảo sát tối thiểu phải  đạt loại tốt  

2. Loại khá: Hoàn thành đầy đủ các tiêu chí của hai nội dung: thực hiện 

nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục và kết quả đánh giá các tiết dạy. Cụ thể là: 

- Đảm bảo dạy đúng nội dung chương trình và kế hoạch dạy học. Chuẩn 

bị bài, lên lớp, đánh giá học sinh theo đúng quy định. Kết quả học tập của học 

sinh trong lớp có tiến bộ. Hoàn thành công tác chủ nhiệm lớp và các hoạt động 

khác.  Có ý thức tham gia các hoạt động bồi dưỡng, tự bồi dưỡng nâng cao trình 

độ chuyên môn nghiệp vụ. 

-  Tổ chức cho học sinh lĩnh hội kiến thức cơ bản chính xác và đầy đủ, rèn 

luyện được các kỹ năng chủ yếu. Có ý thức về việc giáo dục tình cảm cho học 

sinh. Phương pháp dạy học phù hợp với nội dung tiết học. Kết quả 2 tiết dạy 

được khảo sát tối thiểu phải đạt loại khá trở lên. 

3. Loại đạt yêu cầu: Hoàn thành tương đối đầy đủ các tiêu chí của hai nội 

dung: thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục và kết quả đánh giá các tiết dạy. 

Cụ thể là: 

- Đảm bảo dạy đúng nội dung chương trình và kế hoạch dạy học. Chuẩn 

bị bài, lên lớp, đánh giá học sinh theo quy định. Hoàn thành công tác chủ nhiệm 

lớp và các hoạt động khác ở mức độ trung bình. Có ý thức bồi dưỡng, tự bồi 

dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ nhưng chưa thật cao. 

- Việc tổ chức cho học sinh lĩnh hội kiến thức cơ bản và rèn luyện kỹ 

năng còn những sai sót nhỏ. Có ý thức vận dụng các phương pháp dạy học, song 

chưa nhuần nhuyễn. Kết quả 2 tiết dạy được khảo sát tối thiểu phải đạt yêu cầu 

trở lên. 

4. Loại chƣa đạt yêu cầu: Hoàn thành chưa đầy đủ các tiêu chí của hai 

nội dung: thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục và kết quả đánh giá các tiết 

dạy. Không được xếp vào các loại từ đạt yêu cầu trở lên. 

 

CHƢƠNG VI 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 24. Trách nhiệm của Ban giám hiệu 

1. Ban giám hiệu hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện Quy chế của các tổ 

chuyên môn và giáo viên nhà trường. 
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2. Ban giám hiệu chỉ đạo văn phòng, các tổ chuyên môn tổng hợp kết quả 

đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định. 

 

Điều 22. Trách nhiệm của tổ chuyên môn 

1. Các tổ chuyên môn phối hợp cùng chỉ đạo, kiểm tra, đánh giá, xếp loại 

đối với giáo viên theo quy chế  

2. Tổ trưởng nộp báo cáo về việc đánh giá, xếp loại giáo viên vào cuối 

học kì và cuối năm học. 

Điều 23. Tổ chức đánh giá, xếp loại ở cấp trường. 

 - Đánh giá hồ sơ và tiết dạy được tiến hành thường xuyên trong năm học.  

- Đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục được tiến 

hành vào cuối học kì và cuối năm học. 

- Giáo viên đạt loại tốt về chuyên môn nghiệp vụ ở cấp trường được công 

nhận là giáo viên dạy giỏi cấp trường. 

- Giáo viên dạy giỏi cấp trường được xét chọn dự thi giáo viên dạy giỏi 

cấp Quận. 

Điều 24. Tổ chức bình xét danh hiệu thi đua. 

Kết quả đánh giá, xếp loại cấp trường là điều kiện để bình xét danh hiệu 

thi đua các cấp theo Thông tư số 35/2015/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 

2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng 

ngành Giáo dục. 

Điều 25. Điều khoản thi hành: 

Mọi cá nhân, cán bộ, giáo viên, công nhân viên trong đơn vị có trách 

nhiệm chấp hành thực hiện nghiêm túc nội dung quy chế nói trên. 
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Phụ lục 1 

TỔNG H P SỐ TIẾT HỌC 2 BUỔI NG Y LỚP 1, 2 

 

Chƣơng trình chính khóa 

(Căn cứ: Thông tư số 32/2018/TT-BGDĐT ngày 26/12/2018) 

Chƣơng trình nhà trƣờng 

(Căn cứ: Công văn số 3866/BGDĐT-GDTH ngày 26/8/2019) 

Số tiết chính khoá Lớp 1: 

25 tiết 
Lớp 2: 

25 tiết 

Tổ chức hoạt động cho học sinh sau giờ học 

chính thức trong ngày (tham khảo) 10 tiết 

1. Môn học bắt buộc:   3. Hoạt động giáo dục tự chọn:  

 Tiếng Việt 12 10  Hoạt động thư viện 1 

 Toán 3 5  Hướng dẫn học 

5 

 
 Đạo đức 1 1  Giáo dục NSTLVM 

 Tự nhiên và Xã hội  2 2  Giáo dục địa phương Thành phố HN 

 Giáo dục thể chất 2 2  Tăng cường GDTC, ÂN, MT 2 

 Nghệ thuật (Âm nhạc, Mĩ thuật) 2 2 
 

 

2. Hoạt động giáo dục bắt buộc:  
 

4. Môn học tự chọn:  

 Hoạt động trải nghiệm (lồng ghép 

giáo dục địa phương) 
3 3  Tiếng Anh 2 

 TỔNG SỐ: 35 TIẾT/TUẦN 
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Phụ lục 2 

TỔNG H P SỐ TIẾT HỌC 2 BUỔI NG Y LỚP 3 

 

Chƣơng trình chính khóa 

(Căn cứ: Thông tư số 32/2018/TT-BGDĐT ngày 26/12/2018) 

Chƣơng trình nhà trƣờng 

(Căn cứ: Công văn số 3866/BGDĐT-GDTH ngày 26/8/2019) 

Số tiết chính khoá Lớp 3: 28 tiết 
Tổ chức hoạt động cho học sinh sau giờ học 

chính thức trong ngày (tham khảo) 10 tiết 

1. Môn học bắt buộc:  3. Hoạt động giáo dục tự chọn:  

 Tiếng Việt 7  Hoạt động thư viện 1 

 Toán 5  Hướng dẫn học 

4 => 6 
 Đạo đức 1  Giáo dục nếp sống thanh lịch, văn minh 

 Tự nhiên và Xã hội  2  Giáo dục địa phương Thành phố HN 

 Giáo dục thể chất 2  Tăng cường GDTC, ÂN, MT 

 Nghệ thuật (Âm nhạc, Mĩ thuật) 2 
 

 

 Tiếng Anh 4   

 Tin học và Công nghệ 2   

2. Hoạt động giáo dục bắt buộc: 
 

4. Môn học tự chọn:  

 Hoạt động trải nghiệm (lồng 

ghép giáo dục địa phương) 
3  Tiếng Anh liên kết 0 => 2 

 TỔNG SỐ: 35 TIẾT/TUẦN 
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Phụ lục 3 

TỔNG H P SỐ TIẾT HỌC 2 BUỔI NG Y LỚP 4, 5 

 

Tiết học  Lớp Lớp 4 Lớp 5 Căn cứ 

Số tiết chính khoá 25 25 
 

Quyết định số 16/2006/QĐ-BGDĐT 

ngày 05/5/2006 

 

Số tiết tăng cường tối đa 10 (+3) 10 (+3) 
 

Công văn số 8705/SGD&ĐT-TH 
ngày  03/9/2009 

 Hướng dẫn học 
5 5  

 Hoạt động ngoài giờ chính khóa 
1 1  

 Nghệ thuật (ÂN, MT, TD) 
0 0  

 Tin học 
2 2  

 Tiếng Anh (chính khóa) 
2 2  

 Tiếng Anh (liên kết) 
2 2  

 Hoạt động thư viện 1 1  

TỔNG SỐ 38 38  
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Phụ lục 4 

 

NỘI DUNG DẠY CÁC TIẾT HOẠT ĐỘNG NGOÀI GIỜ CHÍNH KHÓA 

Năm học 2022-2023 

 

TT Nội dung chuyên đề Số tiết Khối 4, 5 

1 Giáo dục An toàn giao thông 06 Tuần  2,3,4,5,6,7 

2 Phòng chống tai nạn thương tích 11 Tuần 18,19,20,21,22,23, 24,25,26,27,28 

3 Giáo dục nếp sống TLVM 10 Tuần 8,9,10,11,12, 13,14,15,16,17 

4 Quyền và bổn phận trẻ em 05 Tuần 29,30,31,32,33 

5 Bác Hồ với những bài học  
về đạo đức, lối sống dành cho học sinh 

09 Tích hợp với giảng dạy môn Đạo đức  
(theo tài liệu hướng dẫn cụ thể) 

 

- Lớp 1, 2, 3: Có 3 tiết Hoạt động trải nghiệm/tuần: thực hiện theo phân phối chương trình của bộ sách giáo khoa do nhà 

trường đã lựa chọn. 

- Lớp 4, 5: có 1 tiết HĐNGCK tuần: dạy các nội dung ATGT, PCTNTT, GDNSTLVM, QVBPTE; đọc sách thư viện xếp 

bổ sung tiết thứ 36/tuần; sinh hoạt theo chủ điểm tháng kết hợp sinh hoạt lớp. 

- Các đ c HT, PHT có thể thực hiện giảng dạy các nội dung HĐNGCK: tham gia giảng dạy đủ số tiết theo quy định 

(lưu hồ sơ: kế hoạch giảng dạy, kế hoạch bài dạy, báo giảng) 
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Phụ lục 5 

KẾ HOẠCH BÀI DẠY 

(mẫu tham khảo) 

TRƢỜNG TIỂU HỌC…………………          HỌ VÀ TÊN GIÁO VIÊN:……………… 

Môn học/hoạt động giáo dục....................................;   Lớp:............. 

Tên bài học: …………………………..……….......;   Tiết số ………./ Tổng số tiết: ……... 

Thời gian thực hiện: ngày ….... tháng ….... năm ......... 

I. Yêu cầu cần đạt:  

- Học sinh thực hiện được (việc gì) ……………….…… 

- Học sinh vận dụng được (những gì vào giải quyết vấn đề trong thực tế cuộc sống) ……… 

- Học sinh có cơ hội hình thành, phát triển (phẩm chất, năng lực gì) …………………. 

II. Đồ dùng dạy học:  

Nêu các thiết bị, học liệu được sử dụng trong bài dạy để tổ chức cho học sinh hoạt động nhằm đạt yêu cầu cần đạt của bài 

dạy.  

III. Các hoạt động dạy học chủ yếu: 

Thời 

gian ND các hoạt động dạy học 
Phƣơng pháp – Hình thức tổ chức các hoạt động dạy học tƣơng ứng Đồ 

dùng Hoạt động của GV Hoạt động của HS 

 A. HĐ mở đầu (khởi động, 

kết nối) 

Mục tiêu 
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 B. HĐ hình thành kiến thức 

mới: trải nghiệm, khám phá, 

phân tích, hình thành kiến 

thức mới (đối với bài hình 

thành kiến thức mới). 

Hoạt động 1 

Mục tiêu 

Hoạt động 2 

Mục tiêu 

   

 C. Hoạt động luyện tập, 

thực hành 

Mục tiêu 

 

 

   

 D. Hoạt động vận dụng, 

trải nghiệm (nếu có) 

Mục tiêu 

 

   

IV. Điều chỉnh sau bài dạy (nếu có) 

 


