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HƯỚNG DẪN
Về việc ghi một số mục của hồ sơ sổ sách nhà trường, giáo viên
Năm học 2019-2020

Kính gửi: Các đồng chí Cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường
Nhằm nâng cao chất lượng hồ sơ sổ sách nhà trường, chuyên môn trường THCS Trà Cổ hướng dẫn ghi một số mục hồ sơ sổ sách nhà trường, giáo viên năm học 2019-2020, cụ thể như sau:

1. Với các loại sổ: Sổ đăng bộ, sổ phổ cập, Sổ ghi đầu bài, học bạ, sổ chủ nghiệm, … có hướng dẫn sử dụng sổ thì cán bộ, giáo viên, nhân viên sử dụng sổ cần nghiên cứu kỹ trước khi ghi.
2. Đối với các loại sổ còn lại: cán bộ, giáo viên, nhân viên cần nghiên cứu kỹ đảm bảo ghi đúng, đủ và khoa học. Những mục nào chưa rõ cần xin ý kiến chỉ đạo của Tổ, Chuyên môn, Nhà trường trước khi ghi sổ.

3. Một số mục ghi sổ sách cần lưu ý
3.1. Sổ đầu bài

- Cột 5: ghi thêm tên giáo viên dạy thay (nếu được nhà trường phân công dạy thay);

- Cột 6: ghi rõ tên thiết bị sử dụng, nếu sử dụng bài giảng điện tử thì ghi là BGĐT;

* Không được ghi dạy bù vào cuối sổ đầu bài (có sổ dạy bù riêng).

3.2. Sổ ghi kế hoạch hoạt động chuyên môn và nội dung các cuộc họp chuyên môn THCS và THPT

- "Mục II. Nhiệm vụ, chỉ tiêu, biện pháp (cụ thể):
1. Nhiệm vụ:"

Tổ trưởng chuyên môn căn cứ Điểm 2, Điều 16 và cụ thể hóa các tiết a), b), c), d) để xây dựng các nhiệm vụ, chỉ tiêu và các biện pháp thực hiện phụ hợp với thực tế giáo dục của Ngành và nhà trường.
- Phần 2. Nội dung sinh hoạt chuyên môn cần tập trung vào một số vấn đề trọng tâm sau:

Nội dung sinh hoạt tập trung giải quyết những vấn đề khó trong quá trình thực hiện chương trình, về PPDH, đổi mới đánh giá kết quả học tập của HS, về dạy học cho phù hợp với đối tượng, sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học, dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.

Ví dụ :

+ Giải quyết, tháo gỡ một số vấn đề mới và khó của chương trình môn học;
+ Về dạy học theo chuẩn kiến thức, kĩ năng của chương trình;
+ Về các biện pháp giải quyết những bài dài, khó của các môn học thuộc TCM;
+ Về  đánh giá theo chuẩn kiến thức, kĩ năng của chương trình, soạn đề kiểm tra theo các yêu cầu của Bộ;
+ Về bồi dưỡng HS giỏi và phụ đạo HS kém;
+ Về việc thực hiện phân phối chương trình của Sở và của Bộ;
+ Thiết kế bài học theo định hướng đổi mới PPDH;
+ Thảo luận về phiếu dự giờ và thực hiện phản hồi tích cực  khi dự giờ;
+ Về nâng cao năng lực lý luận dạy học nói chung và PPDH bộ môn nói riêng;
+ Về dạy học tích hợp, dạy học và kiểm tra đánh giá theo hướng phát triển năng lực học sinh;
+ Sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học.
+ Trao đổi góp ý về hướng các đề tài nghiên cứu trong TCM.

3.3. Sổ chủ nhiệm THCS và THPT

- Nghiên cứu hướng dẫn sử dụng sổ để ghi đảm bảo đúng, đủ các mục.

- Nhiệm vụ chung (trang 22): Giáo viên chủ nhiệm căn cứ vào Kế hoạch chủ nhiệm của nhà trường năm học 2019-2020 để xây dựng nhiệm vụ chung.
3.4. Sổ ghi kế hoạch giảng dạy, ghi chép sinh hoạt chuyên môn và dự giờ
- Mục "I. Những nội dung cơ bản về nhiệm vụ năm học của giáo viên bộ môn:" trang 6: Ghi những nội dung cơ bản về nhiệm vụ năm học của Phòng GD&ĐT Thành phố Móng Cái.
- Mục "II. Những nhiệm vụ được giao về giảng dạy bộ môn:" trang 7: 
Các đồng chí giáo viên bộ môn tham khảo mẫu sau:
1/ Dạy học các môn ............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

và giáo dục theo chương trình, kế hoạch giáo dục, kế hoạch dạy học của nhà trường, cấp trên theo chế độ làm việc của giáo viên do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định;

2/ Quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức;

3/ Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn;

4/ Chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục môn được phân công dạy học;

5/ Tham gia nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng;

6/ Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao chất lượng, hiệu quả dạy học và giáo dục;

7/ Vận dụng các phương pháp dạy học theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh;

8/ Dạy học và kiểm tra đánh giá theo hướng phát triển năng lực của học sinh. (Căn cứ vào Điều 31. Nhiệm vụ của giáo viên trường trung học của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học (Ban hành kèm theo Thông tư  số: 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)).
- Giao cho Tổ trưởng CM thay mặt Ban giám hiệu kiểm tra sổ theo quy định.
- Dự giờ đảm bảo đủ 20 tiết/năm học.
3.5. Sổ điểm cá nhân và cập nhật điểm trên phần mềm quản lý nhà trường (Smas)
Thực hiện theo Quy chế sử dụng Sổ điểm điện tử của trường THCS Trà Cổ (Ban hành theo Quyết định số 42/QĐ-THCS, ngày 06/12/2018 của Hiệu trưởng Trường THCS Trà Cổ)
Căn cứ Hướng dẫn này đề nghị các đồng chí cán bộ, giáo viên, nhân viên nghiêm túc thực hiện và chủ động trình ký duyệt đảm bảo thời gian quy định./.
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