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1. Soạn bài

- Giáo án phải là kết quả của quá trình soạn bài của giáo viên trước khi lên lớp, bài soạn phải đảm bảo đúng mục tiêu quy định về chuẩn kiến thức, kỹ năng và phù hợp với các đối tượng. Có hai loại giáo án: Giáo án chữ in là loại giáo án soạn trên máy vi tính và được in ra trên khổ giấy A4 và Giáo án trình chiếu (thường gọi là giáo án điện tử) là loại giáo án soạn bằng máy tính và khi tổ chức dạy trên lớp phải dùng máy tính kết nối với máy chiếu và các thiết bị ngoại vi khác (nếu có). 

- Giáo án phải có các đề mục theo qui định, các bước tiến hành như một giáo án thông thường và là một trong các loại hồ sơ của giáo viên, được quản lý và kiểm tra theo quy chế của chuyên môn.

- Font chữ dùng để soạn giáo án: Times New Roman, cỡ chữ 14. Định lề trên giáo án: Lề trên, lề dưới: từ 10 đến 20 mm; lề trái: từ 20 đến 30 mm; lề phải: từ 10 đến15 mm. Tất cả các định dạng, đề mục của các phần trong giáo án phải thống nhất trong toàn bộ giáo án và đảm bảo yêu cầu theo Thông tư số: 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ nội vụ. Tên đề bài dạy viết in hoa, số cột trong giáo án gồm 3 cột, thứ tự các cột do Hội đồng bộ môn của huyện quy định, thể hiện rõ các hoạt động dạy và học, mỗi hoạt động trong giáo án phải thể hiện rõ về thời gian lên lớp (tính bằng phút). Phải thể hiện đầy đủ, rõ ràng các nội dung tích hợp theo địa chỉ bài dạy (nhất là đối với các môn xã hội). Sau mỗi tiết dạy  để từ 5 đến 7 dòng dùng để ghi điều chỉnh, bổ sung các nội dung về kiến thức, phương pháp nhằm cải tiến và nâng cao chất lượng bài soạn và phù hợp với đối tượng học sinh (Phần điều chỉnh giáo viên ghi bằng tay mực đỏ ngay sau tiết dạy và được bổ sung vào giáo án của các năm sau).

Giáo án

Tuần…..





Ngày soạn…………..



ngày dạy…………….

Tiết  …….                  

Tên bài dạy ( chữ in hoa cỡ 16)   

LUYỆN TẬP

A) Mục tiêu: - Kiến thức;  

                     - Kĩ năng.

                     - Thái độ.

B) Chuẩn bị

 Chuẩn bị của giáo viên.

 Chuẩn bị của học sinh.

C) Các bước lên lớp

 1)Ổn định tổ chức(1 phút)

 Kiểm tra sĩ số………………Vắng……………
2) Kiểm tra bài cũ (5 đến 7 phút)

HS1………………………………………………..

HS2…………………………………………………

3) Bài mới(30 đến 35 phút)

D) Củng cố (3 đến 5 phút)

E) Hướng dẫn về nhà(1 đến 2 phút)

 Giáo án thể hiện 3 cột có tiêu đề đầu cuối 
Cột 1: Hoạt động của thầy

Cột 2: Hoạt động của trò

Cột 3: Nội dung ghi bảng.

- Tất cả các giáo án soạn bằng máy tính phải được in ra giấy khổ A4, được đóng thành tập. Hồ sơ của các tiết giáo án trình chiếu (Giáo án điện tử) phải có đầy đủ các bước, tóm tắt quá trình trình chiếu và được in trên khổ giấy A4. Cả 2 loại giáo án này cuối năm học giáo viên nộp về nhà trường và lưu trữ thời hạn 2 năm phục vụ cho công tác  kiểm tra đối chiếu với giáo án của các năm học sau.
Tiêu chuẩn và điều kiện của giáo viên được phép soạn giáo án trên máy vi tính.
- Giáo viên biết sử dụng bộ phần mềm văn phòng Microsoft office để soạn giáo án in. Trong quá trình thực hiện phải đảm bảo các kĩ năng cơ bản về soạn thảo có liên quan đến văn bản như: Vẽ hình, định dạng văn bản, chèn các công thức, chèn các kí tự, tạo bảng biểu, sơ đồ, biểu đồ, đồ thị...

-  Giáo viên phải sử dụng thành thạo phần mềm Mindmap để tạo bản đồ tư duy. Đối với giáo án bộ môn toán giáo viên phải biết sử dụng các phần mềm hỗ trợ soạn bài như: MathType, Cabri, Geometer’s Sketchpad. Giáo viên Hóa học, Sinh học biết sử dụng phần mềm Novoasoft Science Word 6.0…

- Biết khai thác mạng internet phục vụ việc tải tài liệu, ngoài ra giáo viên phải biết sử dụng một số phần mềm để xử lí cắt ghép, sửa hình, tranh ảnh phục vụ cho việc soạn bài. 

-  Giáo viên sử dụng bộ phần mềm PowerPoint để soạn giáo án trình chiếu. Trong quá trình thực hiện phải đảm bảo các kĩ năng cơ bản về xử lí hình ảnh, âm thanh, hiệu ứng. Khi tổ chức dạy phải biết sử dụng máy tính kết nối với máy chiếu, camere và các thiết bị ngoại vi khác.

-  Được dùng máy tính để soạn giáo án cho một môn thuộc khối nào đó khi giáo viên đã dạy ít nhất 2 năm của môn học thuộc khối lớp đó.  

-  Giáo viên phải có đủ các điều kiện về cơ sở vật chất phục vụ cho công việc soạn giáo như máy tính, máy in thì mới  được nhà trường cho phép soạn bài trên máy vi tính. 
Nếu trong quá trình giảng dạy nhà trường kiểm tra thấy giáo viên không đáp ứng được các quy định thì đình chỉ việc soạn giáo án bằng máy tính của GV đó

2. Hồ sơ chuyên môn

- Phải có đủ các loại hồ sơ chuyên môn theo đúng qui định. 

- Trình bày rõ ràng khoa học.

- Ghi chép đầy đủ, rõ ràng các nội dung, hoạt động chuyên môn, không được  qua loa, đại khái.
3. Dạy trên lớp
- Dạy đúng theo TKB đã được nhà trường niêm yết tại văn phòng nhà trường và trên Website của nhà trường.
- Việc dạy thay, dạy đổi do BGH điều hành vì vậy GV phải báo cáo với BGH ( BGH có thể ủy quyền cho Tổ trưởng chuyên môn phân công dạy thay, dạy đổi  ). 

- Ra vào lớp đúng giờ và tuân thủ theo hiệu lệnh trống của giáo viên trực ban
- Quản lý tổ chức  tốt tiết dạy trên lớp , thực hiện đầy đủ các bước lên lớp đầu giờ kiểm tra sĩ số lớp, kiểm tra bài cũ từ 1 – 3 học sinh, ký sổ đầu bài khi kết thúc mỗi tiết dạy.

- Kết quả giảng dạy là căn cứ quan trọng để xếp loại thi đua của cá nhân giáo viên.

4. Kiểm tra, chấm trả bài 

-  Lấy điểm kiểm tra tháng hai môn Ngữ Văn và Toán làm điểm kiểm tra 15 phút.
- Việc kiểm tra 45 phút trở lên được thực hiện theo PPCT, GVBM ra đề kiểm tra và duyệt với tổ trưởng trước khi kiểm tra một tuần  sau đó tổ trưởng chuyển cho bộ phận văn phòng photo.

- Khi ra đề từ 45 phút trở lên phần nội dung  kiến thức của đề kiểm tra 9 điểm, 1 điểm dành cho trình bầy và phải có biểu điểm chi tiết. Khi chấm giáo viên bám sát vào biểu điểm phải sửa lỗi chính tả, sửa cách trình bầy và nhận xét ưu, khuyết điểm bài làm của học sinh và trả bài muộn nhất sau 2 tuần tính từ ngày kiểm tra.
- Sau khi trả bài GV phải vào điểm ngay  trên Website của nhà trường cũng như sổ điểm của nhà trường.
- Học sinh phải lưu giữ bài kiểm tra trong túi lưu bài suốt năm học để nhà trường thanh kiểm tra. GVCN chịu trách nhiệm về việc lưu trữ bài kiểm tra của học sinh lớp mình.

5. Dạy học sinh giỏi

- Thực hiện  theo sự phân công của nhà trường.
- Dạy đúng theo TKB của nhà trường.
- Xây dựng kế hoạch giảng dạy có chỉ tiêu phấn đấu cụ thể về xếp hạng đội tuyển ( Chỉ tiêu học sinh giỏi của nhà trường là đồng đội xếp thứ từ 7 – 9/19 trường trong huyện )
- GV được phân công phải giảng dạy nhiệt tình, báo cáo thường xuyên với BGH về tình hình đội tuyển và chụi trách nhiệm với nhà trường về thành tích của đội tuyển.

- Thành tích của đội tuyển là căn cứ quan trọng để xếp loại thi đua cá nhân của giáo viên.

6. Dạy phụ đạo học sinh yếu
- GVBM  phải thường xuyên chú trọng việc phụ đạo học sinh yếu trong các tiết dạy và trong suốt cả năm học.
- Thực hiện việc dạy phụ đạo học sinh yếu khi được nhà trường phân công.
7. Dạy thêm học sinh đại trà

- Thực hiện việc dạy thêm khi được nhà trường phân công.
- Giảng dạy nhiệt tình, nếu sau hai tháng liên tiếp chất lượng giảng dạy không có sự tiến bộ thì nhà trường đình chỉ việc dạy thêm của giáo viên đó và giao cho giáo viên khác đảm nhiệm.

- Tất cả giáo viên muốn dạy thêm ngoài nhà trường nhưng trên địa bàn xã, học sinh thuộc nhà trường quản lý phải có đủ hồ sơ dạy thêm nộp về nhà trường và chịu sự quản lý của nhà trường.
8. Trách nhiệm của tổ trưởng, tổ phó

- Tổ trưởng chịu trách nhiệm trước BGH toàn bộ các hoạt động của tổ mình.
+Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ

+ Kiểm tra hồ sơ chuyên môn của một số thành viên trong tổ.
+ Dự giờ phân loại giáo viên đầu năm, dự giờ kiểm tra thường xuyên, đột xuất giáo viên

+ Cùng với nhà trường thanh kiểm tra hoạt động chuyên môn các thành viên trong tổ mình.
+ Nhắc nhở thường xuyên các thành viên trong tổ thực hiện tốt các nề nếp, qui chế chuyên môn.
- Tổ phó chịu trách nhiệm trước tổ trưởng về các việc được tổ trưởng giao cho.

+ Kiểm tra hồ sơ chuyên môn một số giáo viên trong tổ khi đươc tổ trưởng giao cho.

+ Cùng với tổ trưởng dự giờ phân loại giáo viên đầu năm, dự giờ kiểm tra thường xuyên, đột xuất giáo viên.

+ Cùng với nhà trường thanh kiểm tra hoạt động chuyên môn các thành viên trong tổ mình.

+ Nhắc nhở thường xuyên các thành viên trong tổ thực hiện tốt các nề nếp, qui chế chuyên môn.

