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Kính gửi: Hiệu trưởng các trường THCS trong huyện.

Thực hiện công văn số 1038/SGDĐT-GDTrH ngày 14/9/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Dương, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường THCS thực hiện một số yêu cầu về nhiệm vụ chuyên môn năm học 2015 - 2016 như sau:

I. Hệ thống hồ sơ, sổ sách trong nhà trường
- Thực hiện nghiêm túc danh mục, cách thức xây dựng, sử dụng và quản lý hệ thống hồ sơ, sổ sách quản lý hoạt động giáo dục trong nhà trường theo Công văn số 1024/SGDĐT-GDTrH ngày 18/8/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Dương “về việc hướng dẫn thực hiện hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường trung học” (gửi kèm cùng công văn); các trường cần rà soát lại hệ thống hồ sơ sổ sách trong nhà trường, không lạm dụng, phát sinh thêm các loại hồ sơ sổ sách ngoài quy định gây khó khăn cho cán bộ quản lý giáo viên và nhân viên.

- Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học bao gồm: kế hoạch của trường, các tổ chức đoàn thể, Tổ, nhóm chuyên môn và cá nhân theo nguyên tắc: ngắn gọn, bám sát nhiệm vụ trọng tâm của năm học, phát huy những thuận lợi, thế mạnh của đơn vị, khắc phục hạn chế, yếu kém, chú trọng biện pháp, giải pháp thực hiện để đạt mục tiêu đặt ra, phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của từng loại kế hoạch, từng tổ, nhóm và mỗi cá nhân, tránh hình thức, chung chung... Trong quá trình thực hiện, kế hoạch cần có sự bổ sung, điều chỉnh theo yêu cầu thực tế.

- Các loại kế hoạch của tập thể cần lập theo quy trình: dự thảo, lấy ý kiến góp ý của các thành viên, thông qua tổ, nhóm chuyên môn hoặc hội nghị viên chức sau đó Hiệu trưởng phê duyệt làm căn cứ trước khi triển khai thực hiện.

II. Thực hiện chương trình dạy học và kiểm tra đánh giá các môn học
- Tiếp tục thực hiện nghiêm túc chương trình dạy học và kiểm tra đánh giá môn học theo hướng dẫn tại Công văn số 1077/SGDĐT-GDTrH ngày 05/9/2014 của Sở GDĐT V/v hướng dẫn dạy học các bộ môn từ năm học 2014-2015, nhà trường đặc biệt chú ý chỉ đạo tổ, nhóm chuyên môn chủ động rà soát chương trình, xây dựng các chủ đề, chuyên đề dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh, coi trọng các chủ đề tích hợp nhằm đáp ứng yêu cầu đổi mới.

- Trong quá trình thực hiện chương trình, cần coi trọng việc thiết kế hệ thống câu hỏi, bài tập ở các cấp độ nhận thức, phù hợp với yêu cầu phát triển năng lực học của các đối tượng học sinh. Trong việc tổ chức các hoạt động dạy học, tùy theo yêu cầu, đặc trưng của môn học, bài học, căn cứ đối tượng học sinh và thực tế, cần chủ động tăng cường các hoạt động trải nghiệm sáng tạo cho học sinh, chú ý hướng dẫn học sinh tự học, tự nghiên cứu, vận dụng kiến thức lý thuyết và giải quyết các tình huống nảy sinh từ thực tiễn, kết hợp hài hòa giữa học tập tại lớp, tại trường với ở nhà, ngoài lớp học và thực tiễn đời sống... Tích cực khai thác tài liệu, trang thiết bị, đồ dùng dạy học và ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy hợp lý, thiết thực, hiệu quả, tránh hình thức.

- Về kiểm tra đánh giá: Đề kiểm tra bao gồm các câu hỏi, bài tập (tự luận và trắc nghiệm khách quan) theo 4 mức độ yêu cầu: nhận biết, thông hiểu, vận dụng thấp và vận dụng cao, được xây dựng theo ma trận. Việc xác định tỉ lệ giữa các câu hỏi, bài tập theo 4 mức độ cần linh hoạt, căn cứ vào mức độ phát triển năng lực của học sinh ở từng học kỳ, từng khối lớp và môn học trên nguyên tắc đảm bảo sự phù hợp với đối tượng học sinh, theo hướng tăng dần tỉ lệ câu hỏi, bài tập ở mức độ vận dụng thấp và vận dụng cao; Tiếp tục thực hiện kiểm tra chung theo khối với bài kiểm tra định kỳ theo hướng dẫn nhiệm vụ năm học. 
III. Công tác sinh hoạt chuyên đề của tổ chuyên môn
1. Mục đích, yêu cầu

Công tác sinh hoạt chuyên đề của tổ chuyên môn là một nghiệm vụ quan trọng của trường phổ thông nhằm nâng cao ý thức tự học, tự bồi dưỡng của giáo viên; kết hợp nghiên cứu khoa học với giảng dạy, phát huy lao động sáng tạo để nâng cao hiệu quả giáo dục; tăng cường mối liên kết chặt chẽ giữa các môn học, tạo cơ sở thuận lợi cho dạy học tích hợp, liên môn trong tổ.

Mỗi tổ chuyên môn thực hiện xây dựng, triển khai áp dụng được 02 chuyên đề trong một năm học, trong đó cần tập trung thực hiện có hiệu quả, thiết thực chuyên đề ở các môn thi tuyển sinh lớp 10 THPT.

Các chuyên đề được triển khai áp dụng trên phạm vi cấp tổ chuyên môn, có tác dụng nâng cao chất lượng và hiệu quả dạy - học.

2. Các bước xây dựng và triển khai áp dụng chuyên đề

2.1. Lựa chọn nội dung chuyên đề
- Căn cứ lựa chọn nội dung: Việc lựa chọn nội dung chuyên đề phải xác định rõ tính cấp thiết của vấn đề bao gồm yêu cầu, nhiệm vụ năm học và nhu cầu bồi dưỡng giáo viên trên cơ sở thực tế của tổ chuyên môn.

- Nguyên tắc lựa chọn nội dung: Việc lựa chọn nội dung chuyên đề phải được bắt nguồn từ việc giải quyết các vấn đề khó, hoặc các vấn đề mới phát sinh trong thực tế giảng dạy. Nội dung của chuyên đề cần đáp ứng được tính thực tiễn; tính khả thi (có thể áp dụng với các môn học, các phân môn trong tổ); tính hiệu quả (nâng cao hiệu quả dạy học trên cơ sở đổi mới phương pháp, hình thức, cách thức dạy học và đổi mới kiểm tra, đánh giá); đủ điều kiện về nguồn nhân lực và các điều kiện cơ sở vật chất.

- Việc lựa chọn các chuyên đề có thể tập trung vào các lĩnh vực như: Đổi mới phương pháp, cách thức, hình thức dạy học; Đổi mới kiểm tra, đánh giá; ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học; Bồi dưỡng học sinh giỏi, ...
- Ngay từ đầu năm học, các tổ chuyên môn lựa chọn chuyên đề đưa vào Kế hoạch chuyên môn năm học để triển khai thực hiện.
2.2. Tổ chức nghiên cứu và áp dụng chuyên để ở tổ chuyên môn

- Bước 1: Lập kế hoạch nghiên cứu chuyên đề

Tổ chuyên môn thống nhất tên chuyên đề; tính cấp thiết của chuyên đề; mục tiêu nghiên cứu chuyên đề; nội dung chính và kế hoạch áp dụng chuyên đề vào thực tiễn; phân công nhiệm vụ cho giáo viên và lên kế hoạch rõ ràng về thời gian thực hiện chuyên đề.

- Bước 2: Báo cáo chuyên đề

Tổ chuyên môn triển khai hội thảo báo cáo chuyên đề theo kế hoạch: Nghe báo cáo nội dung chuyên đề; thảo luận, góp ý để hoàn thiện chuyên đề.

Hội thảo báo cáo chuyên đề có thể tổ chức cấp tổ, cấp trường hoặc cấp cụm trường nhằm lấy ý kiển rộng rãi để nâng cao tính khả thi của chuyên đề.

- Bước 3: Áp dụng chuyên đề và đánh giá kết quả

Sau khi chuyên đề được chỉnh sửa hoàn thiện, tổ chuyên môn tiến hành áp dụng chuyên đề vào thực tiễn (giảng dạy, quản lý...). Các thành viên của tổ có trách nhiệm theo dõi và phân tích, đánh giá kết quả của chuyên đề.

3. Một số lưu ý trong công tác sinh hoạt chuyên đề ở tổ chuyên môn

- Khi lựa chọn các chuyên đề phải đảm bảo những nguyên tắc như: Phạm vi chuyên đề đảm bảo khả năng áp dụng rộng rãi trong tổ chuyên môn; chuyên đề phải thể hiện tính mới, tính sáng tạo và phải gắn với nhiệm vụ năm học.

- Hồ sơ sinh hoạt chuyên đề ở tổ chuyên môn gồm kế hoạch, các biên bản hội thảo chuyên đề và phiếu theo dõi, đánh giá kết quả trong quá trình áp dụng chuyên đề.

- Các tổ chuyên môn sinh hoạt chuyên đề theo học kỳ, mỗi học kỳ thực hiện và hoàn thành một chuyên đề, nên thực hiện trước Hội giảng, Hội thi cấp trường.

- Để sinh hoạt chuyên môn có chiều sâu, đảm bảo hiệu quả, các đơn vị có thể chỉ đạo tích hợp hoạt động sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề với sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học, đảm bảo đúng trình tự, các bước theo hướng dẫn tại các văn bản trên. Đồng thời với việc chuyển các sản phẩm sinh hoạt chuyên môn đã được thống nhất lên trên trang mạng http://truonghocketnoi.edu.vn, cần tích cực tham gia trao đổi chuyên môn trên các diễn đàn.


- Ngoài sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề, tổ chuyên môn tiếp tục duy trì sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học theo hướng dẫn tại công văn 1258/SGDĐT- GDTrH ngày 18/9/2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo như năm học trước.

IV. Công tác xây dựng và dạy học theo chủ đề/chuyên đề của nhóm chuyên môn

1. Mục đích, yêu cầu

- Xây dựng và dạy học theo chủ đề/ chuyên đề là một nội dung quan trọng nhằm khuyến khích giáo viên chủ động lựa chọn nội dung để xây dựng các chuyên đề dạy học trong mỗi môn học và các chuyên đề tích hợp, liên môn, đồng thời chủ động xây dựng tiến trình dạy học theo chuyên đề với các hoạt động tổ chức dạy học tích cực để phát triển năng lực và phẩm chất của học sinh, góp phần đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục phổ thông;
- Các môn Toán, Ngữ văn, Vật lý, Hóa học, Sinh học, Công nghệ, Lịch sử, Địa lý, Tiếng Anh thực hiện tối thiểu 02 chủ đề/ chuyên đề trong một học kỳ; các môn còn lại thực hiện tối thiểu 01 chủ đề/ chuyên đề trong một học kỳ;
- Việc xây dựng và tiến hành dạy học các chủ đề/ chuyên đề có thể thực hiện trong phạm vi môn học hoặc liên môn nhằm tăng cường thiết kế các nội dung dạy học tích hợp cho các chủ đề/ chuyên đề;
2. Các bước thực hiện xây dựng và dạy học theo chủ đề/ chuyên đề

2.1. Xây dựng chuyên đề dạy học

- Nhóm chuyên môn căn cứ vào chương trình và sách giáo khoa hiện hành, lựa chọn nội dung để xây dựng các chuyên đề dạy học phù hợp với việc sử dụng phương pháp dạy học tích cực trong điều kiện thực tế của nhà trường.

- Nội dung của mỗi chuyên đề dạy học gồm tên chuyên đề; cơ sở hình thành chuyên đề (chuyên đề được xây dựng từ những phần kiến thức nào của sách giáo khoa hoặc tài liệu tham khảo); thời gian dự kiến (số tiết và tiêu đề của từng tiết); nội dung chuyên đề (nội dung chính của từng tiết; mục tiêu kiến thức, kỹ năng, thái độ, định hướng phát triển năng lực; bảng mô tả mức độ nhận thức của chuyên đề và hệ thống câu hỏi, bài tập).

- Việc xây dựng các chuyên đề dạy học có thể giao cho từng giáo viên, sau đó nhóm chuyên môn họp để thảo luận, góp ý và thống nhất các chuyên đề, đưa vào phân phối chương trình của nhà trường để thực hiện.
2.2. Thiết kế tiến trình dạy học chuyên đề

- Sau khi thống nhất nội dung chuyên đề, các nhóm chuyên môn thảo luận để thiết kế tiến trình dạy học chuyên đề gồm các nội dung: hình thức, cách thức tổ chức dạy học; phương pháp, kỹ thuật dạy học; nhiệm vụ của học sinh, nhiệm vụ của giáo viên... đối với từng tiết học của chuyên đề.

- Việc thiết kể tiến trình dạy học chuyên đề cần phải cụ thể hóa ở từng tiết hoặc từng nội dung chính của chuyên đề.

2.3. Tổ chức dạy học và dự giờ, đánh giá kết quả

- Nhóm chuyên môn tổ chức dạy học và dự giờ, sau đó phân tích, thảo luận và đánh giá chuyên đề thông qua hiệu quả của các bài dạy (có thể gắn với việc sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học; hội giảng, hội thi cấp trường; kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ; dự giờ thường xuyên của tổ/nhóm chuyên môn)

- Căn cứ vào nội dung đánh giá những ưu điểm, hạn chế của bài dạy, nhóm chuyên môn chỉnh sửa, hoàn thiện chuyên đề để thực hiện theo PPCT.

3. Một số lưu ý trong quá trình xây dựng và dạy học theo chủ đề/ chuyên đề

Việc xây dựng các chủ đề/chuyên đề dạy học phải căn cứ vào chuẩn kiến thức kĩ năng và thái độ trong chương trình giáo dục phổ thông của Bộ GD&ĐT. Nhóm chuyên môn có thể lựa chọn kiến thức dể xây dựng chủ đề/ chuyên đề dạy học và số tiết cho chủ đề/ chuyên đề, không được cắt xén chương trình và phải đảm bảo số tiết/tuần cũng như tổng số tiết của môn học không đổi.

V. Dạy thêm, học thêm trong nhà trường
- Thực hiện nghiêm túc các quy định tại Thông tư số 17/2012/TT-BGDĐT ngày 16/5/2012 của Bộ GD&ĐT, Quyết định số 20/2013/QĐ-UBND ngày 10/9/2013 và Quyết định số 05/QĐ-UBND ngày 23/01/2014 của UBND tỉnh ban hành quy định về dạy thêm học thêm chương trình giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh Hải Dương; Công văn số 1237/SGDĐT-GDTrH ngày 13/9/2013, Công văn số 1174/SGDĐT-GDTrH ngày 30/9/2014 của Sở GD&ĐT Hải Dương hướng dẫn thực hiện Quyết định số 20/2013/QĐ-UBND ngày 10/9/2013 về dạy thêm học thêm chương trình giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh Hải Dương và các công văn hướng dẫn của Phòng Giáo dục và Đào tạo;
- Tiếp tục tổ chức tuyên truyền, phổ biến mục đích, nội dung, nguyên tắc, yêu cầu,... về dạy thêm học thêm cho toàn thể cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, học sinh, cha mẹ học sinh và các tố chức đoàn thể qua học tập nhiệm vụ năm học; sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn; hội nghị cán bộ viên chức; Ban đại diện cha mẹ học sinh; các cuộc họp cha mẹ học sinh...; 
- Hiệu trưởng các nhà trường chịu trách nhiệm về việc tổ chức dạy thêm học thêm trong nhà trường, đảm bảo các yêu cầu tự nguyện, đồng thuận và hiệu quả:

+ Tự nguyện: Giáo viên, học sinh tự nguyện dạy thêm, học thêm;

+ Đồng thuận: Tạo được sự đồng thuận của cán bộ, giáo viên trong trường và sự đồng thuận của 100% phụ huynh học sinh có con tham gia học thêm;

+ Hiệu quả: CBQL có các giải pháp nâng cao chất lượng dạy học; Giáo viên tham gia dạy thêm phải thực hiện nghiêm túc các quy định về chương trình, kế hoạch dạy học, có đầy đủ hồ sơ, giáo án theo quy định, có cam kết chất lượng giảng dạy sau thời gian học thêm với Hiệu trưởng nhà trường; Chất lượng học sinh có sự chuyển biến tích cực, đạt kết quả cao hơn so với năm học trước đặc biệt là chất lượng thi tuyển sinh vào lớp 10 THPT năm học 2016 – 2017.
- Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định cấp phép trước 06/10/2015, sau khi cấp phép những có sự thay đổi về số lớp, số học sinh theo hồ sơ đã cấp phép cần báo cáo kịp thời Phòng Giáo dục và Đào tạo để có sự điều chỉnh cho phù hợp.

VI. Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lí hoạt động chuyên môn

1. Tăng cường sinh hoạt chuyên môn trên trang mạng http://truonghocketnoi.edu.vn
1.1. Đối với cán bộ quản lý

- Có tài khoản trên trang mạng http://truonghocketnoi.edu.vn
- Cấp đầy đủ tài khoản cho giáo viên trên trang “trường học kết nối” để giáo viên tham gia sinh hoạt chuyên môn trên trang mạng này.
- Đăng tải thường xuyên các sản phẩm chuyên môn của trường sau mỗi kỳ sinh hoạt chuyên môn (tài liệu chuyên đề, hội thảo, ngoại khóa, sáng kiến, …) lên trang “trường học kết nối”.

- Kiểm tra, đôn đốc giáo viên thực hiện sinh hoạt chuyên môn trên trang “trường học kết nối”, thống kê sản phẩm của từng giáo viên theo tần xuất 01 lần/ tháng để từ đó có định hướng chỉ đạo nhiệm vụ sinh hoạt chuyên môn của giáo viên trên mạng.

1.2. Đối với giáo viên

 - Mỗi giáo viên phải có tài khoản trên trang mạng http://truonghocketnoi.edu.vn
- Giáo viên chủ nhiệm lớp có trách nhiệm cấp đủ tài khoản cho học sinh do lớp mình chủ nhiệm, hướng dẫn, khuyến khích học sinh tích cực tham gia các hoạt động chuyên môn, các khóa đào tạo, nộp bài dự thi nghiên cứu hoạt động trải nghiệm và sáng tạo kỹ thuật, Vận dụng kiến thức liên môn để giải quyết các tình huống thực tiễn ... trên trang mạng “trường học kết nối” 
- Giáo viên tham gia các đợt tập huấn do nhà trường, phòng GD&ĐT tổ chức phải đăng bài thu hoạch lên trang mạng http://truonghocketnoi.edu.vn theo thời gian quy định của lớp tập huấn.

- Tất cả giáo án dạy theo chủ đề/ chuyên đề, sinh hoạt chuyên môn theo nghiên cứu bài học, … từ cấp trường trở lên phải được đăng lên trang mạng http://truonghocketnoi.edu.vn bằng tài khoản của giáo viên trực tiếp thực hiện.

- Khai thác trang http://truonghocketnoi.edu.vn để tự bồi dưỡng nâng cao chuyên môn nghiệp vụ.
- Nộp sản phẩm dự thi cuộc thi Dạy học theo chủ đề tích hợp bằng tài khoản của nhà qua trang mạng “trường học kết nối”
 2. Khai thác, sử dụng hiệu quả website của nhà trường

2.1. Đối với cán bộ quản lý

- Chỉ đạo giáo viên, nhân viên cập nhật đầy đủ, chính xác hồ sơ học sinh, hồ sơ giáo viên trên trang Web; hoàn thành trong 02 tuần đầu năm học.

- Đăng tải đầy đủ kịp thời phân công chuyên môn, thời khóa biểu, PPCT các môn học; các loại kế hoạch của nhà trường, kế hoạch chuyên môn, kế hoạch tổ, tin bài về hoạt động của nhà trường... trên website
- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn giáo viên thực hiện vào điểm, đăng kí giảng dạy, đăng ký sử dụng thiết bị và các nhiệm vụ khác của giáo viên trên website nhà trường. Hằng tuần có nhận xét, đánh giá việc thực hiện của giáo viên.

- Hằng ngày cập nhật công văn trên trang web. Thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin, báo cáo qua trang web và hộp thư điện tử.

2.2. Đối với giáo viên

- Quản lý tài khoản và mật khẩu giáo viên; vào điểm các bài kiểm tra theo đúng quy định, khai báo số tiết dạy trong tuần, đăng ký giảng dạy (in ra thay sổ đăng ký giảng dạy), đăng ký sử dụng thiết bị đúng tiến độ.

- Báo cáo Hiệu trưởng (bằng văn bản) khi phải chữa điểm cho học sinh trên phần mềm và chỉ được chữa điểm khi có sự đồng ý của Hiệu trưởng nhà trường.
- Theo dõi, nhận công văn, kế hoạch hoạt động, sinh hoạt chuyên môn của phòng GD&ĐT, của trường trên trang web.

- Khuyến khích đăng đề, đáp án các bài kiểm tra từ 45 phút trở lên.

2.3. Đối với cán bộ quản lý thiết bị

Khuyến khích quản lý thiết bị trên trang website (khai báo cơ sở vật chất, thiết bị, in sổ đăng ký, sổ mượn thiết bị trực tiếp từ website).

2.4. Đối với nhân viên thư viện

- Cập nhật danh mục sách và các tài kiệu khác trên mục thư viện trên website
- Quản lí, cập nhật, theo dõi tình hình mượn, trả tài liêu thư viện của bạn đọc và các hoạt động của thư viện trên website của nhà trường.
Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các trường thực hiện nghiêm túc nội dung công văn, trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc phản ánh kịp thời về Phòng Giáo dục và Đào tạo để cho hướng giải quyết./.
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