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KẾ HOẠCH
Kiểm tra hồ sơ tổ chuyên môn và cá nhân 
Năm học  2017 - 2018


Căn cứ công văn số 891/PGD&ĐT ngày 01/9/2017 của Phòng GD&ĐT Hải Phòng về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục THPT năm học 2017-2018;

Căn cứ vào kế hoạch chuyên môn năm học 2017- 2018 của trường THCS Đức Chính;

BGH trường THCS Đức Chính xây dựng kế hoạch Kiểm tra hồ sơ tổ chuyên môn và cá nhân năm học 2017-2018, cụ thể như sau:
I. Mục đích, yêu cầu
- Thực hiện sự chỉ đạo về công tác chuyên môn của Phòng giáo dục Trung học;

- Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn trong việc làm hồ sơ, sổ sách của các tổ chuyên môn, của giáo viên;

- Từ kết quả kiểm tra hồ sơ của giáo viên và hồ sơ của các tổ chuyên môn, BGH có sự chỉ đạo, chấn chỉnh kịp thời những tồn tại và có biện pháp khắc phục.

- Hoàn thiện các loại hồ sơ sổ sách của giáo viên và tổ chuyên môn trong nhà trường.

II. Thời gian, địa điểm
1. Thời gian: 
- Kì 1: Ngày 9,10.11/2017

- Kì 2: Ngày 12,13/3/2018

2. Địa điểm: Tại phòng sinh hoạt chuyên môn.
III. Cách thức thực hiện
  * Thành phần ban kiểm tra: 


- Trưởng ban: Đ/c Nguyễn Thị Hạnh - P. hiệu trưởng.


- Phó ban:       Đ/c Nguyễn Thị Mùi   - TT tổ KHXH

                               Đ/c Trần thị Mai Điệp  - TT tổ KHXH

- Thư ký:        Đ/c Đỗ Thị Thúy Hằng - Thư kí hội đồng trường.


- Các ủy viên:

  +  Đ/c Đinh Thị Nga                        - GV Tổ KHXH


  + Đ/c Nguyễn Thị Nhung                - GV Tổ KHXH


  + Đ/c Bùi Thị Hằng                         - GV Tổ KHXH
          + Đ/c Hồ Ngọc Dũng                       - GV tổ KHXH

  + Đ/c Đoàn Thị Yến                         - GV Tổ KHTN


 + Đ/c Nguyễn Thị Hồng Uyển          - GV Tổ KHTN

+ Đ/c Nguyễn Hải Yến
                - GV Tổ KHTN

+ Đ/c Dương Trọng Hải                    - GV Tổ KHTN
Các thành viên trong ban kiểm tra của các tổ tiến hành tự kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giáo viên trong tổ. Sau đợt kiểm tra, tổ trưởng thu biên bản kiểm tra của các GV tham gia kiểm tra, tổng hợp kết quả, báo cáo BGH.

1. Các loại hồ sơ

- Đối với tổ chuyên môn: Phân phối chương trình; kế hoạch giảng dạy môn môn; Các văn bản chỉ đạo chuyên môn của các cấp quản lý; kế hoạch hoạt động tổ chuyên môn; biên bản sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn; Hồ sơ kiểm tra đánh giá học sinh (đề kiểm tra, ma trận đề, hướng dẫn chấm các bài kiểm tra 1 tiết trở lên, học kì..); Hồ sơ thao giảng, chuyên đề.
- Đối với giáo viên: 
  + Giáo án (giáo án chính khóa, giáo án tự chọn )
  + Sổ dự giờ và sinh hoạt chuyên môn; sổ kế hoạch giảng dạy
  + Sổ điểm cá nhân
  + Sổ báo giảng

  + Sổ chủ nhiệm
  + Sổ tích lũy tư liệu

  + Thực hiện chương trình giảng dạy; Sử dụng TBDH
2. Đánh giá: Theo tiêu chí đã thông qua các tổ chuyên môn từ đầu năm học 2017-2018. 

3. Sử dụng kết quả của kiểm tra
 Các tổ, BGH căn cứ vào kết quả kiểm tra để làm căn cứ trong đánh giá xếp loại CB- GV hàng năm. 

IV. Tổ chức thực hiện
1. Đ/c phó hiệu trưởng
 - Xây dựng kế hoạch  kiểm tra.
- Thống nhất với các tổ trưởng về phương pháp kiểm tra
- Kiểm tra hố sơ  tổ chuyên môn.
2. Tổ trưởng
 - Hướng dẫn cho tổ viên và thống nhất phương pháp kiểm tra.

 - Phân công kiểm tra hồ sơ của các thành viên trong tổ.

- Thu các phiếu kiểm tra của tổ viên (phô tô 01 bản, 01 bản chuyển cho đ/c PHT chuyên môn, 01 bản lưu vào hồ sơ tổ) và báo cáo bằng văn bản kết quả kiểm tra hồ sơ của tổ cho Phó Hiệu trưởng chuyên môn.

- Nhắc các thành viên làm nhiệm vụ kiểm tra phải ghi nhận xét và ký vào biên bản mình đã kiểm tra.
3. Giáo viên kiểm tra
- Nắm vững quy chế chuyên môn và quy ước của nhà trường đã thống nhất để kiểm tra hồ sơ của đồng nghiệp. 
- Kiểm tra đánh giá phải khách quan, chính xác, xếp loại đúng theo quy chế. 
- Sau khi kiểm tra xong nộp hồ sơ về phòng đ/c PHT 

4. Tổ chuyên môn và giáo viên được kiểm tra

- Có trách nhiệm mang đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách tổ chuyên môn và hồ sơ cá nhân theo yêu cầu về phòng họp chuyên môn theo đúng thời gian qui định.
       Trên đây là kế hoạch kiểm tra hồ sơ năm học 2017-2018 của trường THCS Đức Chính, BGH đề nghị tổ chuyên môn, giáo viên căn cứ những nội dung nêu trên chủ động xây dựng kế hoạch, chương trình hoạt động để triển khai cụ thể các nội dung đã đề ra. Quá trình triển khai nếu có vướng mắc cần báo cáo về Lãnh đạo trường để kịp thời giải quyết./.

	Nơi nhận:

- Các tổ CM, GV (để thực hiện );

- Website trường;

- Lưu: VT.
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