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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 1856 / HD-SGDĐT-GDTrH

V/v: Hướng dẫn việc tổ chức sinh hoạt chuyên môn trong trường trung học từ năm học 2011-2012
	             Ninh Thuận, ngày 14  tháng 11 năm 2011


    Kính gửi: 

- Các trường THPT, trường PT DTNT, các trung tâm;




- Các Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.


Căn cứ 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/QĐ-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; Nhằm thống nhất một số nội dung sinh hoạt chuyên môn, đảm bảo nâng cao chất lượng dạy học, công tác quản lý chuyên môn trong trường trung học phù hợp với đặc điểm của tỉnh; Sở GD&ĐT hướng dẫn và quy định việc tổ chức sinh hoạt chuyên môn trong trường trung học từ năm học 2011-2012 như sau:
1. Tổ chức sinh hoạt ở tổ (nhóm) chuyên môn:

1.1. Sinh hoạt tổ chuyên môn là một hoạt động bắt buộc và thường xuyên của nhà trường, là dịp để giáo viên trao đổi chuyên môn góp phần nâng cao chất lượng dạy học. Sinh hoạt tổ chuyên môn thực hiện theo nhiệm vụ, kế hoạch, tránh việc sinh hoạt chỉ để giải quyết sự vụ, sự việc hoặc mang nặng tính hành chính. 
1.2. Việc sinh hoạt tổ chuyên môn thực hiện theo định kì được quy định trong Điều lệ trường THCS, THPT: 2 tuần/lần. Ngoài ra, tuỳ theo tính chất, nội dung công việc tổ chuyên môn, công việc của nhà trường mà tổ (nhóm) chuyên môn có thể họp đột xuất theo yêu cầu công việc hoặc khi Hiệu trưởng yêu cầu.

1.3. Tùy đặc điểm của từng tổ (nhóm) chuyên môn, của từng nhà trường mà nội dung sinh hoạt tổ chuyên môn cần đa dạng, phong phú, phù hợp với đặc điểm tình hình của trường và phải được chuẩn bị trước về nội dung, cách thức tổ chức thực hiện. Thông qua sinh hoạt tổ chuyên môn sẽ xuất hiện nhiều sáng kiến, ý tưởng về chuyên môn. Do đó, tổ trưởng cần tạo điều kiện để giáo viên thảo luận, trao đổi kinh nghiệm, sáng kiến của giáo viên.
1.4. Tổ ghép nhiều môn: nhà trường cần tổ chức thành lập nhóm chuyên môn để thuận tiện sinh hoạt chuyên môn. Tổ trưởng là người đề cử thành viên trong tổ làm nhóm trưởng. Việc sinh hoạt nhóm chuyên môn cũng phải tiến hành và thiết lập đầy đủ hồ sơ như tổ chuyên môn. 
2. Xây dựng kế hoạch tổ chuyên môn:
2.1. Các loại kế hoạch tổ chuyên môn:



 - Kế hoạch cả năm, học kì, tháng, tuần, của tổ (nhóm) để đảm bảo các hoạt động dạy học và các hoạt động khác trong nhà trường;



 - Kế hoạch thực hiện chuyên đề chuyên môn;



 - Kế hoạch dự giờ, kiểm tra đánh giá xếp loại giáo viên của tổ (nhóm) trưởng chuyên môn;



 - Kế hoạch thao giảng cấp tổ theo từng học kỳ;



 - Kế hoạch dạy học lồng ghép tích hợp, giáo dục kỹ năng,…;



 - Kế hoạch đổi mới phương pháp dạy học và đổi mới kiểm tra đánh giá;



 - Kế hoạch thực hiện các lần kiểm tra;



 - Kế hoạch dạy học tự chọn, phụ đạo học sinh yếu kém, bồi dưỡng học sinh giỏi ôn thi tốt nghiệp, thi chuyển cấp….;



 - Kế hoạch sử dụng đồ dùng dạy học, thiết bị dạy học và ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học;



 - Kế hoạch bàn giao và cam kết thực hiện chất lượng bộ môn;


   - Kế hoạch thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

2.2. Xây dựng kế hoạch: 



a) Về nội dung: Một số mục cần thể hiện trong kế hoạch là căn cứ lập kế hoạch, mục đích, yêu cầu, nội dung cụ thể, người thực hiện, ngày tháng thực hiện, xác nhận của tổ trưởng chuyên môn, duyệt kế hoạch của hiệu trưởng,… Ngoài ra, tổ chuyên môn cần chú ý thêm hướng dẫn tại công văn số 1248/HD-SGDĐT-GDTrH ngày 16/8/2011 của Sở GD&ĐT về việc qui định các loại hồ sơ, sổ sách quản lí, theo dõi hoạt động giáo dục và hồ sơ chuyên môn trong trường trung học.

   
b) Về quy trình: Tổ trưởng lập kế hoạch, nhà trường phê duyệt, triển khai kế hoạch trong sinh hoạt tổ, lưu hồ sơ tổ, đưa lên mạng nội bộ của trường (nếu có). Hằng tháng tổ trưởng phải rà soát, kiểm tra, đánh giá, báo cáo cho lãnh đạo nhà trường việc thực hiện các nhiệm vụ được đề ra trong kế hoạch đồng thời thực hiện các giải pháp khắc phục. 


c) Phối hợp với các bộ phận trong trường để đề xuất, xây dựng kế hoạch, tổ chức các hoạt động ngoại khóa cho học sinh để thực hiện mục tiêu giáo dục. Xây dựng các kế hoạch hoạt động khác (theo sự phân công của Hiệu trưởng).
3. Tổ chức sinh hoạt chuyên đề: 
3.1. Mục đích sinh hoạt chuyên đề chuyên môn: Giới thiệu, trao đổi kinh nghiệm, sáng kiến hoặc áp dụng thể nghiệm các sáng kiến, kinh nghiệm trong việc thực hiện chuyên môn, nhằm góp phần nâng cao chất lượng dạy học và trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên.
3.2. Các loại chuyên đề: 
- Chuyên đề chuyên môn được quán triệt từ cấp Bộ, Sở hoặc phòng GD&ĐT bắt buộc phải triển khai thực hiện trong tổ chuyên môn, từng bộ môn.
- Chuyên đề chuyên sâu mang tính chất nghiên cứu khoa học, những phát hiện mới thuộc lĩnh vực chuyên môn mang tính chất lý luận, chuyên sâu.
- Chuyên đề nhằm cải tiến, nâng cao chất lượng dạy học. 
- Những trường có tổ bộ môn ghép nhiều môn, tổ cần tăng cường chỉ đạo sinh hoạt những chuyên đề mang tính chất bao quát chung cho tất cả các môn hoặc liên kết sinh hoạt chuyên đề theo cụm nhóm chuyên môn giữa các trường trong cùng huyện, thành phố hoặc liên kết với các tổ chuyên môn trong tỉnh để trao đổi, giao lưu, học hỏi kinh nghiệm. 
3.3. Số lượng chuyên đề triển khai trong năm học: ít nhất 2 chuyên đề. 
- Tùy theo nhiệm vụ đặc thù từng loại hình trường mà nhà trường, tổ chuyên môn có trách nhiệm lập kế hoạch đề ra số lượng chuyên đề hoặc loại hình chuyên đề cần thực hiện đối với từng tổ chuyên môn. 
- Trong quá trình thực hiện, tổ chuyên môn cần tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong sinh hoạt chuyên đề chuyên môn; liên hệ với bộ phận chỉ đạo chuyên môn của Phòng GD&ĐT và Sở GD&ĐT trong việc triển khai, đánh giá, nhận xét chuyên đề chuyên môn.

3.4. Qui trình thực hiện sinh hoạt chuyên đề chuyên môn:
- Bước 1: Tổ (nhóm) chuyên môn hoặc giáo viên qua thực tiễn dạy học, đặt ra vấn đề cần nghiên cứu, tìm hiểu. Tổ giao trách nhiệm phân công giáo viên hoặc giáo viên đăng kí để nghiên cứu thực hiện. 
- Bước 2: Tổ (nhóm) chuyên môn lập kế hoạch triển khai chuyên đề (lưu ý phân công người thực hiện, thời gian thực hiện, địa điểm. Sau khi lập kế hoạch, tổ kiểm tra đôn đốc giáo viên thực hiện,…).

- Bước 3: Thực hiện chuyên đề (Người được phân công nghiên cứu và viết chuyên đề).
- Bước 4: Thể nghiệm chuyên đề tại một lớp hoặc một số lớp học gắn liền với các tiết dạy cụ thể. Lãnh đạo trường, tổ chuyên môn (có thể mời giáo viên có kinh nghiệm của các tổ khác) tham gia dự giờ, đánh giá, nhận xét chuyên đề.
- Bước 5: Tổ chuyên môn quyết định đề nghị hoặc không đề nghị ứng dụng chuyên đề rộng rãi trong nhà trường và báo cáo với lãnh đạo nhà trường.
3.5. Hồ sơ lưu mỗi lần tổ chức chuyên đề chuyên môn gồm: Kế hoạch thực hiện chuyên đề của tổ (nhóm) chuyên môn, nghiên cứu thực hiện của giáo viên (hoặc của tổ, nhóm), giáo án thể nghiệm chuyên đề, biên bản nhận xét sinh hoạt chuyên đề, phiếu dự giờ đánh giá tiết dạy thể nghiệm chuyên đề. Kết luận của tổ chuyên môn về việc ứng dụng chuyên đề tại nhà trường.
- Đối với các chuyên đề đạt hiệu quả cao, được tổ chuyên môn và nhà trường đánh giá từ loại khá trở lên có thể chuyển thành đề tài nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng hoặc sáng kiến đề nghị cấp trên công nhận.
4. Tập huấn, bồi dưỡng, hướng dẫn chuyên môn ở tổ chuyên môn: 
Tổ chuyên môn có trách nhiệm tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên những nội dung sau:
4.1. Bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho giáo viên trong tổ các nội dung chuyên môn sau khi được tiếp thu từ  Phòng, Sở, Bộ GD&ĐT. Hồ sơ bồi dưỡng, tập huấn của tổ chuyên môn gồm: Kế hoạch báo cáo, nội dung báo cáo (duyệt của lãnh đạo nhà trường), biên bản tổng kết tập huấn, bồi dưỡng. 
4.2. Tổ (nhóm) chuyên môn có trách nhiệm liên hệ với bộ phận chuyên môn của Sở GD&ĐT, Phòng GD&ĐT trong việc triển khai tập huấn chuyên môn tại trường. Kết quả tập huấn, bồi dưỡng phải báo cáo với nhà trường và bộ phận chuyên môn của Sở, Phòng GD&ĐT. 
4.3. Hướng dẫn giáo viên tập sự về các nội dung: đổi mới phương pháp dạy học; đổi mới kiểm tra đánh giá; dạy học theo chuẩn kiến thức kĩ năng; sử dụng đồ dùng dạy học, thiết bị dạy học, ứng dụng CNTT trong dạy học góp phần đổi mới phương pháp dạy học, đổi mới kiểm tra đánh giá... Nhà trường giao cho tổ trưởng trực tiếp hướng dẫn giáo viên tập sự hoặc phân công thành viên khác trong tổ có kinh nghiêm chuyên môn, nhiệt tình và có tinh thần trách nhiệm để hướng dẫn.
Trên đây là hướng dẫn và quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo về tổ chức sinh hoạt chuyên môn trong trường THCS, THPT, các trung tâm GDTX, KTTH-HN cần vận dụng để thực hiện cho phù hợp với cơ cấu của đơn vị; Đồng thời là một căn cứ để đánh giá hoạt động, xét thi đua tổ (nhóm) chuyên môn trong các trường trung học. Các cơ sở giáo dục cần vận dụng một cách chủ động, linh hoạt phù hợp với điều kiện thực tế của đơn vị mình, nhưng phải đảm bảo các nội dung và yêu cầu cơ bản trong văn bản hướng dẫn này.
Sở Giáo dục và Đào tạo yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị triển khai thực hiện nghiêm túc từ năm học 2011-2012. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, cần phản ánh về Sở Giáo dục và Đào tạo (qua phòng GDTrH) để được hướng dẫn thực hiện thống nhất trong tỉnh./.
	Nơi nhận:
	KT. GIÁM ĐỐC

	- Vụ giáo dục trung học - Bộ GDĐT (B/cáo;
- Phòng GDĐT huyện thành phố       (T/hiện;

- Các đơn vị trực thuộc Sở GD&ĐT (T/hiện;

- Giám đốc và các PGĐ Sở;

- Các phòng chức năng thuộc Sở;

- Website sở GD&ĐT;
- Lưu: VT; GDTrH.
	PHÓ GIÁM ĐỐC
(Đã ký)
Lương Hồng Sơn
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