PHÒNG GD&ĐT PHONG ĐIỀN                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG THCS PHONG AN                                     Độc lập – Tự do –Hạnh phúc                                                                          

                                                                                                  Phong An , ngày 25  tháng 09  năm 2016
QUY TRÌNH CHỈ ĐẠO CHUYÊN MÔN

NĂM HỌC: 2016-2017
	THÁNG
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	8/2016
	- Tiếp tục tuyển sinh lớp 6 và duyệt tuyển sinh đợt 2 
- Họp hội đồng sư phạm đầu năm học
- Phân công chuyên môn HKI

- Sắp xếp thời khóa biểu HKI
- Tổ chức ôn tập – thi lại lên lớp, biên chế lớp.

- Niêm yết thời khóa biểu chính khóa, thể dục, tin học. Triển khai thực hiện.
- Tổ chức dạy học tuần 1 bắt đầu từ 22/8/2016.

- Xây dựng quy trình kiểm tra chung.

- Nắm danh sách giáo viên dạy theo lớp và không dạy theo lớp.

- Hướng dẫn một số hoạt động chuyên môn đầu năm

- Nhân viên cấp phát VPP, hồ sơ sổ sách cho giáo viên, tổ chuyên môn.
- Cập nhật báo cáo ở Cổng thông tin

+ Danh sách học sinh chuyển lên lớp 7,8,9

+ Danh sách học sinh tuyển mới

+ Danh sách học sinh chuyển đi, chuyển đến và bỏ học trong hè…

- Kiểm tra – giám sát nề nếp dạy học đầu năm
- Tổ chức Tuần sinh hoạt tập thể đầu năm học

- Tham gia học chính trị đầu năm

- Triển khai cuộc thi thiết kế bài giảng E-learning
- Chuẩn bị tốt lễ Khai giảng năm học mới.


	9/2016
	- Tổ chức lễ khai giảng năm học mới.
- Tổ chức dạy học chương trình từ tuần 3 đến tuần 5-6.Tăng cường ứng dụng Công nghệ thông tin, sử dụng tranh ảnh- thiết bị- đồ dùng dạy học trong các tiết dạy. Chủ động về hồ sơ sổ sách, kế hoạch daỵ học.

- Kiểm tra - giám sát nề nếp dạy học

- Chỉ đạo giáo viên tiếp tục lên kế hoạch-lịch báo giảng ở bảng kế hoạch và ở website của trường, cập nhật kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học ở công TT.
- Báo cáo phân công, bố trí đội ngũ và thời khóa biểu, PPCT về tổ chuyên môn của phòng GD&ĐT trước 30/09/2016.
-  Triển khai bồi dưỡng học sinh giỏi, tổng hợp danh sách HS bồi dưỡng khối 6,7,8,9 các môn văn hóa, MTCT, Tiếng Anh qua mạng, Toán qua mạng, hùng biện tiếng Anh.

- Triển khai đăng ký chất lượng đầu năm tại các tổ chuyên môn. 

- Giáo viên chủ nhiệm hoàn thành việc cập nhật thông tin học sinh ở sổ 1 PT, sổ điểm lớn, học bạ khối 6.

- Xây dựng dự thảo kế hoạch chỉ đạo chuyên môn tổ, chuyên môn nhà trường năm học 2016-2017 

- Xây dựng quy trình kiểm tra 2 chung đối với 3 môn Toán-Văn- Anh
- Kiểm tra sổ GTGĐ, sổ 1PT ( v/v vào danh sách học sinh, vào lý lịch học sinh)

- Tham dự Hội nghị triển khai nhiệm vụ năm học 2016-2017 cấp THCS tại trường THCS Nguyễn Duy.

-  Tổ chức hội nghị Tổ chuyên môn đầu năm học ngày 19/9/2016, tổ chức Hội nghị CB-CC-VC năm học 2016-2017 ngày 27/9/2016. Nộp kế hoạch chỉ đạo chuyên môn năm học 2016-2017 trước 30/9/2016

 - GVCN các lớp kiểm tra tình hình sách giáo khoa hiện có của học sinh, kịp thời báo cáo lên lãnh đạo nhà trường để giải quyết cho mượn sách giáo khoa đối với những học sinh có hoàn cảnh khó khăn. 

- Tổ trưởng các tổ chuyên môn rà soát- kiểm tra và tham mưu mua bổ sung sách giáo khoa, trang thiết bị phục vụ dạy học còn thiếu lên chuyên môn nhà trường.
 - Phát động Cuộc thi Vận dụng kiến thức liên môn để giải quyết các tình huống thực tiễn dành cho học sinh trung học và cuộc thi Dạy học theo chủ đề tích hợp dành cho giáo viên.
- Đăng ký danh sách dự thi MTCT cấp huyện

- Các tổ triển khai thao giảng-dự giờ.

- Tham gia tập huấn về việc tổ chức Cuộc thi thiết kế bài giảng E-learning và tiêu chí đánh giá CNTT tại trường THCS Nguyễn Duy.
- Tham gia tập huấn về Đổi mới Đổi mới tổ chức và quản lí hoạt động giáo dục ở trường trung học tại THPT chuyên Quốc học.

	10/2016
	- Tổ chức dạy học chương trình từ tuần 7 đến  hết tuần 10. Tăng cường ứng dụng Công nghệ thông tin, sử dụng tranh ảnh- thiết bị- đồ dùng dạy học, phòng học bộ môn trong các tiết dạy. Chủ động về hồ sơ sổ sách, giáo án.

- Kiểm tra - giám sát nề nếp dạy học
- Kiểm tra-ký duyệt hồ sơ các tổ chuyên môn

- Tổ chức khảo sát chất lượng khối 6 hai môn Toán, Ngữ văn theo công

văn số 251/ PGD&ĐT-THCS V/v thực hiện Kế hoạch khảo sát chất lượng lớp 6 năm học 2016-2017 của Sở GD&ĐT.
+ Ngày 21/10/2016             : Khảo sát chất lượng đầu vào theo lịch.

+ Từ ngày 22-25/10/2016   : Tổ chức chấm, nhập điểm vào file Excel theo mẫu quy định.
+ Ngày 26/10/2016
: Báo cáo dữ liệu về Phòng. Dữ liệu điểm khảo sát ghi lên đĩa CD theo định dạng dữ liệu quy định. Trên nhãn đĩa CD có ký xác nhận bằng bút dạ của Hiệu trưởng.
- Sở GD&ĐT kiểm tra các trường về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.

- Kiểm tra toàn diện 1 tổ CM, kiểm tra toàn diện 05 giáo viên. 

- Chỉ đạo giáo viên cập nhật điểm. Kiểm tra sổ GTGĐ, 1PT ( cập nhật điểm thường xuyên- định kỳ, đánh vắng tháng 9-10, báo cáo tăng/giảm tháng 10), kiểm tra việc cập nhật điểm ở cổng TT
- Điều chỉnh lại chuyên môn ( Công nghệ 7-8 giảm) 

- Sắp xếp lại thời khóa biểu, niêm yết và triển khai thực hiện bắt đầu từ tuần 10.

- Tiếp tục tổ chức bồi dưỡng HSG 
-Tổ chức kiểm tra chung

Tuần kiểm tra 

Môn

Ghi chú

07

Đại số 7

Tiếng Anh 8,9

Văn 6
Tiết 13

Test 1

KT văn
08

Hình học 7

Đại số 9

Tiết 16

Tiết 18
09

Văn 9

Tiếng Anh 6,7
Tiết 45, KT truyện TrĐ

Test 1

10

Hình học 9

Tiết 19

- Các tổ triển khai báo cáo chuyên đề bộ môn, triển khai thao giảng-dự giờ.

- Tham gia thi MTCT cấp huyện.
- Lưu bài kiểm tra định kỳ.

	11/2016
	- Tổ chức dạy học chương trình từ tuần 11 đến tuần 14.Tăng cường ứng dụng Công nghệ thông tin, sử dụng tranh ảnh- thiết bị- đồ dùng dạy học trong các tiết dạy. Chủ động về hồ sơ sổ sách, kế hoạch dạy học.

- Tổ chức kiểm tra chung:

Tuần kiểm tra 

Môn

Ghi chú

11

Đại số 8

Văn 7

Văn 8

Tiết 21

Tiết 42, KT văn

Tiết 41, KT văn

12

Văn 6 

Văn 7 

Tiết 46, KTTV

Tiết  46, KTTV

13

Số học 6 

Hình học 8  

Hình học 6 

Tiếng Anh 6,7

Tiết 39

Tiết 25

Tiết 13

TEST 2

14

Tiếng Anh 8,9
TEST 2
- Kiểm tra tiến độ vào điểm của giáo viên bộ môn, đánh vắng của GVCN
- Tiếp tục tổ chức bồi dưỡng học sinh giỏi. Theo dõi, kiểm tra công tác bồi dưỡng học sinh giỏi các môn. 
- Tổ chức thi IOE cấp trường 
- Tổ chức thi giải toán qua Internet cấp trường

- Tổ chức Hội thi GVDG cấp trường, định hướng danh sách dự thi GVDG cấp huyện- có kế hoạch hỗ trợ, bồi dưỡng.
- Tham gia thi MTCT cấp tỉnh
- Giám sát, kiểm tra việc thực hiện ngày công, giờ công, nề nếp dạy - học.

- Các tổ triển khai chuyên đề, thao giảng-dự giờ

- Lưu bài kiểm tra định kỳ.

	12/2016
	- Tổ chức dạy học chương trình từ tuần 15 đến hoàn thành chương trình dạy học tuần 18. Tập trung ôn tập tốt kiến thức cho học sinh thi HKI.
- Sở GD&ĐT kiểm tra các trường về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.
- Kiểm tra toàn diện 1 tổ CM, kiểm tra toàn diện 05 giáo viên. 
- Tham gia thi hùng biện tiếng Anh cấp huyện
- Tham gia thi KHKT cấp huyện

- Các tổ triển khai chuyên đề, thao giảng-dự giờ.
- Tổ chức kiểm tra chung:

Tuần kiểm tra 

Môn

Ghi chú

15

Đại số 7 

Đại số 9 

Văn 9 
Tiết 31

Tiết 29

Tiết 75,KT TV
16

Đại số 8 

Văn 8 

Văn 9 tiết 76
Tiết 34

Tiết 64, KT TV

Tiết 76, KT thơ văn hiện đại
-Tổ chức thi HKI các môn: TD,MT,AN  đảm bảo đến 30/12/2016 hoàn thành việc cập nhật đánh giá ở sổ GTGĐ và cổng thông tin.

- Chỉ đạo cập nhật điểm, kiểm tra tiến độ cập nhật điểm ở số GTGĐ và cổng thông tin.

- Đăng ký đề thi, giấy thi, phiếu trả lời trắc nghiệm.

- Theo dõi, kiểm tra công tác bồi dưỡng học sinh giỏi các môn. Môn tiếng Anh, Toán tiếp tục bồi dưỡng học sinh thi IOE, VIO đảm bảo đến ngày .../01/2017 tất cả học sinh đủ điều kiện để thi cấp huyện. 

- Giám sát, kiểm tra việc thực hiện ngày công, giờ công.

- Làm hồ sơ thi HKI năm học 2016 - 2017.

+ Tổng hợp lịch thi- niêm yết.

+ Lên lịch coi thi, chấm thi, sắp xếp danh sách phòng thi, biên bản tổ chức thi HKI…

+ Chuẩn bị giấy thi, biểu mẫu, văn phòng phẩm…

- Nhận đề thi HKI năm học 2016-2017.

- Tổ chức thi HKI năm học 2016-2017 ( theo chỉ đạo của PGD ).

- Lưu bài kiểm tra định kỳ.
- PGD ra thông báo số 1 về Hội thi GVDG huyện.

	01/2017
	- Tiếp tục tổ chức thi HKI năm học 2016-2017. Tổ chức cắt phách, chấm chung theo chỉ đạo của PGD. Sơ kết HKI.
- Tham gia thi IOE, VIO cấp huyện

- Tham gia thi KHKT cấp tỉnh, sáng tạo thanh thiếu nhi cấp huyện
- Tham gia thi hùng biện tiếng Anh cấp tỉnh ( vòng loại )
- Nộp bài thi Vận dụng kiến thức liên môn để giải quyết các tình huống thực tiễn dành cho học sinh trung học và cuộc thi Dạy học theo chủ đề tích hợp dành cho giáo viên.
- Tổ trưởng CM nộp phân công chuyên môn học kỳ II năm học 2016-2017 lên CM nhà trường. 

- Kiểm tra, cân đối chuyên môn học kỳ II, sắp sếp thời khóa biểu chính khóa- TD HKII. Niêm yết và triển khai thực hiện.

- Tổ chức dạy học chương trình từ tuần 20 đến tuần 23.Tăng cường ứng dụng Công nghệ thông tin, sử dụng tranh ảnh- thiết bị- đồ dùng dạy học trong các tiết dạy. Chủ động về hồ sơ sổ sách, kế hoạch dạy học.

- Giáo viên bộ môn hoàn thành cập nhật điểm thi HKI ở cổng thông tin,  sổ điểm lớn và học bạ, GVCN hoàn thành cập nhật đánh giá xếp loại ở sổ điểm lớn và học bạ
- Kiểm tra và nộp các báo cáo cho Sở GD (Cổng thông tin) và Phòng GD theo biểu mẫu quy định.

- Tham mưu kế hoạch phụ đạo HSYK trong học kỳ II, đặc biệt học sinh khối 9. 

- Lưu bài kiểm tra định kỳ, bài thi HKI

	02/2017
	-  Ổn định nề nếp dạy học sau Tết, nắm tình hình học sinh, chú ý việc duy trì số lượng, chống bỏ học sau Tết.

- Tổ chức dạy học chương trình tuần 23,24,25. Tăng cường ứng dụng Công nghệ thông tin, sử dụng tranh ảnh- thiết bị- đồ dùng dạy học trong các tiết dạy. Chủ động về hồ sơ sổ sách, giáo án.

- Tổ chuyên môn triển khai thao giảng, dự giờ, góp ý rút kinh nghiệm.
- Tham gia thi chọn học sinh giỏi lớp 9 cấp huyện
- Tham gia thi hùng biện tiếng Anh cấp tỉnh vòng sơ khảo ( nếu có)

- Tiếp tục BDHSG tiếng Anh qua mạng để dự thi IOE cấp tỉnh ( nếu có).

- Tham gia giải điền kinh truyền thống cấp huyện

 Tổ chức kiểm tra chung:
Tuần kiểm tra

Môn

Ghi chú

23

Số học 6 

Văn 7 

Đại số 9  
Tiết 68

Tiết 90,KT TV

Tiết 46
24

Đại số 7 

Tiếng Anh 9
Tiết 50

TEST 3
25

Tiếng Anh 8

Văn 6 

Văn 7 
TEST 3

Tiết 97, KT văn

Tiết 98, KT văn
- GV bộ môn Toán, Văn nộp danh sách học sinh khối 6,7,8 có học lực yếu về chuyên môn hạn cuối hết ngày 12/02/2015. Nhà trường tổng hợp danh sách học sinh yếu và lên lịch dạy phụ đạo.

-Tổ chức bồi dưỡng thêm kiến thức môn Toán và môn Văn cho học sinh khối 9 vào sáng thứ 5 hàng tuần ( dự kiến ).

- KTTD 1 tổ CM, KTTD 4-5 giáo viên
- Lưu bài kiểm tra định kỳ.
- Sở GD&ĐT kiểm tra các trường về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.
- Tham gia thi lý thuyết Hội thi GVDG huyện

	03/2017
	- Tổ chức dạy học chương trình từ tuần 26 đến tuần 29. Tăng cường ứng dụng Công nghệ thông tin, sử dụng tranh ảnh- thiết bị- đồ dùng dạy học trong các tiết dạy. Chủ động về hồ sơ sổ sách, kế hoạch dạy học.

- Tham gia thi IOE, VIO cấp tỉnh ( nếu có )

- Tham gia giải điền kinh cấp tỉnh( nếu có)

- Tham gia thi giảng dạy Hội thi GVDG cấp huyện

- Tổ chức kiểm tra chung theo quy trình.

Tuần kiểm tra

Tuần kiểm tra

Môn

26

Hình học 7
Tiết 46
27

Đại số 8

Văn 9 

Tiếng Anh 6,7
Tiết 131,KT thơ

Test 3
29

Văn 6 

Văn 8 

Hình học 9
Tiết 115,KT TV

Tiết 114,KT văn

Tiết 57
- Phân công lại chuyên môn Công nghệ 7. Sắp xếp lại TKB và triển khai thực hiện từ tuần 28.

- Tiếp tục tổ chức bồi dưỡng thêm kiến thức cho học sinh khối 9

- Giáo viên bộ môn tăng cường kiểm tra thường xuyên, cập nhật điểm.

- Lưu bài kiểm tra định kỳ.

- Kiểm tra nề nếp dạy học, kiểm tra tiến độ cập nhật điểm, cập nhật hồ sơ.

- Tiếp tục tổ chức bồi dưỡng IOE thi Quốc gia (nếu có) 

- Kiểm tra toàn diện 1 tổ CM, kiểm tra toàn diện 5 giáo viên.
- Kiểm tra học bạ lớp 9, thông báo điều chỉnh-bổ sung những thiếu sót ở hồ sơ học bạ khối 9.
- Nộp danh sách đăng ký dự thi HSG cấp huyện khối 6-7-8.

	04/2017
	- Tổ chức dạy học từ tuần 30 đến hết chương trình HKII. Chỉ đạo giáo viên dạy bù cho kịp chương trình quy định, tiến tới ôn tập cho học sinh thi HKII.
- Tham gia thi HSG huyện khối 6,7,8 các môn văn hóa

- Tham gia thi HSG cấp Tỉnh khối 9 (nếu có)
- Tham gia thi IOE, VIO cấp Quốc gia ( nếu có )
- Các môn An- TD-MT tổ chức kiểm tra HKII trong tuần 32 và hoàn thành đánh giá trong tuần 33 ở sổ điểm lớn và cổng TT, cập nhật học bạ. Chỉ đạo môn AN khối 9 phiên đánh giá HKI sang HKII.

- Các tổ chuyên môn hoàn thành công tác thao giảng- dự giờ theo quy định ở thông tư 12.

- Chỉ đạo giáo viên rà soát các cột điểm, tăng cường kiểm tra thường xuyên và cập nhật đảm bảo chế độ cho điểm các khối.
- Tổ chức kiểm tra chung theo quy trình.

Tuần kiểm tra

Môn

Ghi chú

30

Đại số 7

Hình học 8

Đại số 9 

Tiếng Anh 9 

Tiết 56

TEST 4

31

Tiếng Anh 8

Số học 6

TEST 4

32

Văn 8
Văn 9

Văn 9

Tiết 130, KTTV

Tiết 157, KT truyện

Tiết 160, KTTV

33

Tiếng Anh 6,7 

TEST 4

- Tiếp tục tổ chức bồi dưỡng thêm kiến thức cho học sinh khối 9.

-Tiếp tục phụ đạo HS yếu Văn, Toán các khối 6-7-8.

- Lưu bài kiểm tra định kỳ.

- Kiểm tra nề nếp dạy học, kiểm tra tiến độ cập nhật điểm, cập nhật hồ sơ

- Nhập dữ liệu TN lớp 9 và dự tuyển lớp 10 cho HS khối 9. Tổ chức kiểm tra chéo hồ sơ lớp 9, thông báo cập nhật- điều chỉnh lần cuối.
- Báo các SKKN cấp tổ, trường, hoàn thiện SKKN, chuẩn bị tốt cho công tác thi đua cuối năm.
                                                                                                             

	05/2017
	- Làm hồ sơ thi HKII, đăng ký giấy thi đề thi HKII, lên lịch coi thi và tổ chức thi HKII năn học 2016-2017.
- Chỉ đạo thầy cô thực hiện coi thi, chấm tập trung đúng theo lịch đã niêm yết, không được tự ý đổi ngày coi thi cho nhau, đi coi thi đúng giờ quy định, ngồi đúng chổ, không làm việc riêng, không nói chuyện riêng…Hướng dẫn học sinh ghi đầy đủ thông tin cá nhân ở giấy kiểm tra học kỳ ( A3 ), ký và ghi rõ họ tên giám thị coi thi.

- Cắt phách, chấm chung: đối với tất cả các môn. Thầy cô thực hiện chấm chung theo quyết định của hiệu trưởng.

- GVBM cộng điểm, vào điểm ở sổ GTGĐ, học bạ đúng quy chế - theo Thông tư 58, tránh sai sót.
- GVCN có kế hoạch cho GVBM ký duyệt hạnh kiểm học sinh trong lớp, phải thông qua TPT Đội trước khi duyệt hạnh kiểm toàn trường. 

- GVBM hoàn thành việc vào điểm ở sổ điểm lớn, cổng TTĐT, học bạ 

- GVCN các khối nhận sổ điểm lớn để cộng điểm, tổng hợp chất lượng hai mặt.và nộp lên chuyên môn nhà trường.
- Tổ trưởng chuyên môn nộp chất lượng bộ môn, chất lượng điểm thi.

- Nhân viên văn phòng nhập thống kê chất lượng; danh sách học sinh giỏi, học sinh tiên tiến (loại 1,2,3 ), danh sách học sinh thi lại-ở lại. Đối với học sịnh thi lại GVCN chỉ định môn thi lại thật cẩn thận, tránh thiếu sót cũng như làm nặng nề thêm cho học sinh.

- GVCN hoàn thành việc vào điểm, ký duyệt ở học bạ các khối 

- Giám sát việc nhập số liệu, kiểm tra các loại báo cáo Trên công TT, theo biểu mẫu quy định và nộp báo cáo cho PGD 
- Hoàn thiện hồ sơ dự tuyển lớp 10 cho HS khối 9, ghi vào đĩa CD nộp PGD.  Hoàn thiện hồ sơ TN THCS, xét TNTHCS tại trường. 
- Tổ trưởng 04 tổ chuyên môn nộp báo cáo tổng kết công tác chỉ đạo chuyên môn ở tổ lên HP chuyên môn. Chuyên môn nhà trường tổng hợp “ báo cáo tổng kết công tác chỉ đạo chuyên môn” và báo cáo lên PGD.

- Lưu bài kiểm tra định kỳ, bài thi HKII năm học 2016-2017


	6/2017
	- Xét tốt nghiệp lớp 9 tại PGD.
- Ký khóa học bạ, sổ điểm.
- Tuyển sinh lớp 6 năm học 2017-2018 đợt 1, nhập dữ liệu, chuẩn bị các hồ sơ quy định.

	7/2017
	- Duyệt tuyển sinh lớp 6 năm học 2017-2018 tại PGD
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