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1. MỤC ĐÍCH

Xây dựng các bước/trình tự kiểm tra, đánh giá hồ sơ chuyên môn của giáo viên. Là một trong những căn cứ để đánh giá, xếp loại giáo viên hàng tháng.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

  Áp dụng cho các Tổ, Nhóm chuyên môn trong các đợt kiểm tra hồ sơ chuyên môn theo tháng, quý, học kì hoặc các đợt kiểm tra hồ sơ theo chuyên đề.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:
Điều lệ trường Phổ thông (TT12/2011/TT-BGDĐT)

TT 20/ 2018/TT- BGDĐT về quy định chuẩn giáo viên

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 


Không áp dụng 

5. NỘI DUNG

5.1. Cơ sở pháp lý :

Điều lệ trường Phổ thông (TT12/2011/TT-BGDĐT)

TT 20/ 2018/TT- BGDĐT về quy định chuẩn giáo viên.
5.2. Thành phần hồ sơ:

- Hướng dẫn đánh giá xếp loại giáo viên hàng tháng.

- Kế hoạch kiểm tra hồ sơ của BGH, Tổ chuyên môn 
- Biên bản kiểm tra, xếp loại  hồ sơ của Tổ chuyên môn ( BB Tổng hợp, BB kiểm tra theo chuyên đề)

- Biên bản kiểm tra việc khắc phục tồn tại về hồ sơ chuyên môn.
5.3. Số lượng hồ sơ: 2 bộ. (Tổ chuyên môn giữ 1bộ, nộp lưu văn phòng 1 bộ.)

5.4. Thời gian kiểm tra:

- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn theo tháng.

- Kiểm tra theo từng chuyên đề  (theo yêu cầu của Ban giám hiệu.)
- Tổ trưởng xếp loại hồ sơ chuyên môn của các thành viên trong Tổ (chậm nhất sau khi khi kiểm tra 2 ngày) và rút kinh nghiệm  các tồn tại về hồ sơ trong lần họp Tổ tiếp theo.
( Có biên bản kèm theo)
5.5. Nơi tiếp nhận các biên bản kiểm tra;

- ĐC Tổ trưởng chịu trách nhiệm nộp các biên bản kiểm tra hồ sơ về văn phòng nhà trường chậm nhất sau khi kiểm tra 3 ngày. (Các kết quả kiểm tra đánh giá được ghi cụ thể vào biên bản ).

5.6. Lệ phí:

5.7. Quy trình kiểm tra hồ sơ:
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu

	BGH
	
                            
	Đầu năm học
	BM 01-08

	BGH
	
	Trước  1 tuần
	

	Tổ phó, Nhóm trưởng
	
	Cuối học kì I, cuối học kì II
	BM 02-08
       BM 03-08

	Tổ trưởng
	
	Sau chậm nhất 2 ngày.
	

	        BGH
	    Thông báo kết quả- 

Rút kinh nghiệm trong Tổ   trước Hội đồng
	Sau chậm nhất 1 tuần
	

	Tổ trưởng
	Kiểm tra việc khắc phục các tồn tại
	Chậm nhất sau 2 tuần  kiểm tra 
	      BM 04 - 08


Diễn giải lưu đồ:
                                                   QUY TRÌNH 

KIỂM TRA ĐÁNH GIÁ HỒ SƠ CHUYÊN MÔN GIÁO VIÊN 

	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Nội dung cụ thể
	Người chịu trách nhiệm
	Thời gian

	1
	Lập kế hoạch kiểm tra


	- Xây dựng kế hoạch kiểm tra

+ Cơ sở của việc kiểm tra.

+ Phạm vi kiểm tra
	-BGH

-Tổ trưởng


	Đầu năm học




	2
	Thông báo kế hoạch kiểm tra
	- Yêu cầu chuẩn bị hồ sơ kiểm tra.

- Thông báo thời gian, địa điểm, nộp hồ sơ


	- BGH

- Tổ trưởng
	Cuối mỗi học kì.

	3


	Tổ chức  thực hiện kiểm tra
	- Phân công kiểm tra theo chuyên đề.

- Phân công  kiểm tra theo từng nội dung.
	- Tổ trưởng


	Theo lịch của BGH

	
	
	- Xem xét đánh giá hồ sơ.

- Xác minh thông tin.

- Làm việc trực tiếp giáo viên được kiểm tra.
	- Tổ trưởng

- Tổ phó, nhóm trưởng
	

	4


	Tổng hợp, báo cáo kết quả kiểm tra
	- Tổng hợp kết quả kiểm tra.

- Nộp báo cáo kết quả kiểm tra.

- Công bố kết quả kiểm tra.
	- Tổ trưởng, Tổ phó

- Tổ trưởng

- Tổ trưởng
	Cuối các học kì và cuối năm học.

	
	Tổ chức đánh giá rút kinh nghiệm công tác kiểm tra
	- Họp ban kiểm tra rút kinh nghiệm công tác kiểm tra.


	- Tổ trưởng

- Giáo viên


	Cuối mỗi học kì.

	5
	Thông báo kết quả kiểm tra, khắc phục tồn tại.
	- Nhận xét, nhắc nhở cụ thể các tồn tại.

- GV điều chỉnh, khắc phục tồn tại
	- Tổ trưởng

- BGH

- GV

- Giáo viên
	Họp Hội đồng, họp Tổ liền kề.



	6   
	Kiểm tra, xác nhận việc khắc phục tồn tại
	Tổ trưởng, Tổ phó kiểm tra việc khắc phục, bổ sung các lỗi tồn tại về hồ sơ đã thông báo tới giáo viên sau kiểm tra lần 1. (Lập biên bản nếu các tồn tại chưa được khắc phục)
	Tổ trưởng, Tổ phó
	Chậm nhất sau 2 tuần kiểm tra.


6. BIỂU MẪU:
	TT
	        Mã hiệu
	Tên hồ sơ

	01
	BM-CBQ-19-01
	Kế hoạch kiểm tra hồ sơ của BGH và Tổ chuyên môn 
(Đầu học kì)

	02
	BM-CBQ-19-02
	Biên bản kiểm tra xếp loại  hồ sơ chuyên môn (BB tháng, BB tổng hợp)

	03
	BM-CBQ-19-03
	Biên bản kiểm tra hồ sơ chuyên môn (theo chuyên đề)

	04
	BM-CBQ-19-04
	Biên bản kiểm tra việc khắc phục tồn tại về hồ sơ chuyên môn.


7. HỒ SƠ CẦN LƯU:
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01
	Kế hoạch kiểm tra hồ sơ của BGH và Tổ chuyên môn 

( Đầu học kì)
	      Văn phòng 
	             02 năm


	01
	Biên bản kiểm tra hồ sơ chuyên môn (BB tổng hợp)
	
	

	02
	Biên bản kiểm tra hồ sơ chuyên môn (theo chuyên đề)
	
	

	04
	Biên bản kiểm tra việc khắc phục tồn tại về hồ sơ chuyên môn.
	
	


Lập kế hoạch kiểm tra 





Kiểm tra








Đánh giá, xếp loại





Thông báo
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