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             Kim Sơn, ngày 17 tháng 10 năm 2020


QUY ĐỊNH
Đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên
(Ban hành kèm theo Quyết định số 40/QĐ-THCSKS ngày17/10/2020
của Hiệu trưởng trường THCSKS)
Căn cứ công văn số 249/GD&ĐT-GDPT ngày 24/9/2020 của Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2020-2021 cấp THCS; 
Căn cứ vào hướng dẫn chuyên môn của Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm;
Căn cứ thực tiễn đội ngũ CBGV-NV nhà trường.
Trường THCS Kim Sơn xây dựng quy định đánh giá GV  năm học 2020 - 2021 như sau: 

CHƯƠNG I

Đánh giá hồ sơ quy chế chuyên môn

Điều 1: Giáo án (TT, TPCM duyệt hàng tuần trước khi dạy)
1. Xếp loại tốt. Khi đạt đủ 6 yêu cầu sau: 
- Bài soạn phải ghi chi tiết số tiết theo PPCT, có ngày tháng năm soạn (nhiều nhất trước khi dạy trên lớp 10 ngày). Giáo án đánh máy thì ngày soạn phải đánh máy, ngày dạy có thể viết tay.
- Phông chữ, bố cục giáo án phải có sự thống nhất giữa các tiết. 
- Tuyệt đối không soạn gộp các tiết dạy. 
- Sau mỗi bài soạn phải có phần rút kinh nghiệm.
- Bài soạn có đủ 4 hoạt động, phân bố thời gian cho từng hoạt động.
- Thể hiện đổi mới PPDH nhằm phát triển năng lực, phẩn chất của học sinh như: tổ chức các hoạt động trong tiết học nhằm phát triển năng lực gì, phẩm chất gì.......
- Thực hiện đúng nội dung điều chỉnh dạy học, tích hợp giáo dục ANQP theo hướng dẫn.

- GA bắt buộc có bìa theo mẫu chung của trường . Giáo án dạy thêm phải ghi rõ nội dung dành cho HS yếu (đặc biệt giáo án dạy thêm của các lớp đại trà). 
2. Xếp loại khá. 
- Không đạt 1 trong 8 tiêu chí của xếp loại tốt

3. Xếp loại trung bình. 
- Không đạt 2 đến 3 tiêu chí của xếp loại tốt

4. Chưa đạt:

- Bài soạn không đạt đủ từ 4 đến 7 tiêu chí của xếp loại tốt

- Không có bài soạn khi được yêu cầu kiểm tra.

Điều 2. Sổ công tác chủ nhiệm (Hiệu trưởng kiểm tra 1 lần/tháng)

1. Xếp loại tốt. 
- Cập nhật đầy đủ các nội dung theo quy định, đúng tiến độ, khới với sổ quản lý học sinh  chưa ngoan . 
- Sổ ghi chép sạch sẽ khoa học.
2. Xếp loại khá:  

- Có từ 1-2 nội dung chưa cập nhật theo tiến độ.
- Tẩy xóa nhiều.
3. Xếp loại trung bình: Có từ 4-6 nội dung chưa cập nhật theo tiến độ
4. Chưa đạt: Có trên 6 nội dung chưa cập nhật theo tiến độ
Điều 3. Sổ báo giảng (TPCM kiểm tra hàng tuần)

1. Xếp loại tốt.

- Đầy đủ các thông tin trong sổ, sạch, đúng tiến độ, sửa đúng quy chế.

2. Xếp loại khá.

Chậm tiến độ hoặc báo chưa đầy đủ các thông tin trong sổ.

3. Xếp loại Trung bình.

Báo giảng không khớp với sổ đầu bài từ 1-3 tiết/ tháng.

4. Chưa đạt.

Báo giảng không khớp với sổ đầu bài trên 3tiết/ tháng.
Điều 4. Phiếu dự giờ (TT kiểm tra hàng tháng)

Số tiết dự tối thiểu: Giáo viên 1 tiết/ 1 tháng không kể dự chuyên đề; Tổ phó 3 tiết/1 tháng; Tổ trưởng 4 tiết/1tháng; tính 1,5 tháng đối với tháng 1+2; 4+5. Sau khi rút kinh nghiệm giáo viên phải hoàn tất phiếu dự giờ.  Phiếu dự giờ được đánh số và kẹp thành tập.
1. Xếp loại tốt.

- Ghi đầy đủ các  tiết dự giờ theo kế hoạch.

-  Có đầy đủ nhận xét, rút kinh nghiệm, đánh giá điểm. (Các tiết chuyên đề vẫn đánh giá điểm và ghi rõ chuyên đề đạt hay không đạt)

2. Xếp loại khá.

- Ghi đầy đủ các  tiết dự giờ theo kế hoạch

- Thiếu phần nhận xét, rút kinh nghiệm .

- Nộp muộn  có lí do.
3. Xếp loại Trung bình.

     - Thiếu  từ 1 đến 2 tiết dự giờ theo quy định.

     - Thiếu phần nhận xét, rút kinh nghiệm .

     - Nộp muộn không có lí do.
4 . Chưa đạt.

    - Thiếu  từ 3 tiết dự giờ theo quy định trở lên.

    - Các tiết dự giờ không giống nhau về chữ viết
Điều 5. Sổ ghi đầu bài (Đánh giá theo nội dung thuộc  trách nhiệm của GVCN hoặc GVBM, HT kiểm tra)

1: Xếp loại tốt. 

- Có đủ các thông tin về tiết dạy, nhận xét và kí đủ, đúng.

2. Xếp loại khá.

- Thiếu từ 1-2 thông tin về các tiết dạy/1 tháng hoặc thiếu nhận xét, kí từ 1-2 tiết hoặc đánh giá sai điểm từ 1-2 tiết.
- Còn tẩy xóa.
3. Xếp loại Trung bình.

- Thiếu từ 3-5 thông tin về các tiết dạy/1tháng hoặc thiếu nhận xét, kí từ 3-5 tiết hoặc đánh giá sai điểm từ 3-5 tiết.
- Còn tẩy xóa nhiều.
4 . Chưa đạt.

Thiếu từ trên 5 thông tin về các tiết dạy/ tháng hoặc thiếu nhận xét, kí từ trên 5 tiết hoặc đánh giá sai điểm từ trên 5 tiết 
Điều 6: Sử dụng đồ dùng dạy học
1: Xếp loại tốt.

- Có kế hoạch sử dụng đồ dùng bộ môn, sử dụng thường xuyên đồ dùng theo quy định; kí mượn, trả đúng quy định

2. Xếp loại khá. 

- Có kế hoạch sử dụng đồ dùng bộ môn, không  sử dụng thường xuyên đồ dùng theo quy định; kí mượn, trả không đúng quy định

3. Xếp loại Trung bình.

- Không có kế hoạch sử dụng đồ dùng, không  sử dụng thường xuyên đồ dùng theo quy định; kí mượn, trả không đúng quy định 
4. Chưa đạt:- Không sử dụng đồ dùng theo kế hoạch 

* Ghi chú: Hết mỗi tuần GV phải chốt số tiết có sử dụng đồ dùng trên tổng số tiết dạy thực tế theo báo giảng. 

 Đăng ký cho tuần sau vào thứ 6 hoặc thứ 7 hàng tuần (Nếu GV không có giờ dạy vào thứ 7 thì báo giảng chậm nhất vào 9h30 sáng thứ 2 của tuần kế tiếp. Ký mượn, trả trong ngày (Môn Lý, Hóa cần đăng ký chậm nhất vào thứ 6 để CB đồ dùng chuẩn bị).
Điều 7: Sổ bồi d​ưỡng công tác,chuyên môn
1. Xếp loại tốt.

- Ghi chép đầy đủ, sạch sẽ các cuộc họp chung của nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp (nội dung họp tổ, nhóm, họp HĐ của nhóm trưởng sẽ kiểm tra trong sổ sinh hoạt nhóm)
2. Xếp loại khá.

- Ghi thiếu 1cuộc họp chung ( cuộc họp của nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp)

3. Xếp loại Trung bình.

- Ghi thiếu 2 cuộc họp chung (nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp)

4. Chưa đạt.

- Ghi thiếu trên 2 cuộc họp chung (nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp)

* Với nhóm trưởng chuyên môn kiểm tra trong sổ sinh hoạt tổ nhóm.
Điều 8: Thông tin báo cáo
1. Xếp loại tốt.

- Đúng lịch,đầy đủ, chính xác và kịp thời
2. Xếp loại khá.

- Báo cáo muộn hoặc sai số liệu từ 1 lần/ tháng 

3. Xếp loại Trung bình.

- Chậm tiến độ hoặc sai số từ 2 đến 3 lần/ tháng

4. Chưa đạt.

- Báo cáo chậm hoặc sai số trên 3 lần/ tháng
Điều 9: Cập nhật điểm (HP kiểm tra trên phàn mềm, TT kiểm tra sổ điểm các nhân)
1. Xếp loại tốt.

- Cập nhật điểm đúng tiến độ, có 1-2 lỗi/ 1 môn/ 1 lớp sửa đúng quy chế (có phiếu đề nghị sửa điểm)

2. Xếp loại khá.

- Cập nhật điểm đúng tiến độ, có 4- 6 lỗi/1 môn/ 1 lớp sửa đúng quy chế (có phiếu đề nghị sửa điểm)

3. Xếp loại Trung bình.

- Cập nhật điểm chậm, ít điểm theo quy định hoặc có 7-10 lỗi1 môn/ 1 lớp, môn sửa đúng quy chế.

4. Chưa đạt.

- Các trường hợp còn lại.
Điều 10. Ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy :

1: Xếp loại tốt. 

- Thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word và nộp bài về mail đúng hạn; Đảm bảo đủ số giờ dạy theo quy định  1 tiết/tuần
2. Xếp loại khá.

- Thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word, nộp bài về mail đúng hạn; Thiếu 1 giờ dạy/ tháng. 

3. Xếp loại Trung bình.

- Thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word. Nộp bài về mail không đúng hạn hoặc thiếu 2 giờ dạy theo quy định 

4 . Chưa đạt.

- Không thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word. Nộp bài về mail không đúng hạn hoặc thiếu trên 3 giờ dạy theo quy định
*Ghi chú: Áp dụng với giáo viên trong độ tuổi (nữ dưới 50 tuổi, nam dưới 55 tuổi). Khuyến khích GV quá độ tuổi và GV môn TD soạn, giảng bằng bài giảng điện tử.  

Tối thiểu 2 tiết /tuần với Gv có số tiết thực dạy 14 tiết trở lên; 1 tiết / tuần với GV có số tiết thực dạy dưới 14 tiết/ tuần; nếu vì lý do khách quan (chất lượng máy, mất điện thì số tiết dạy bằng bài giảng điện tử  các tuần được bù trừ cho nhau để đảm bảo số tiết dạy trong tháng); GV dạy TD không áp dụng ND soạn giảng bài giảng điện tử
* Môn Sử, Sinh, Địa GV cần tăng cường dạy bằng bài giảng điện tử để gây hứng thú học tập cho HS. 

- Để việc cập nhật bài giảng lên cổng thông tin điện tử của trường kịp thời và tạo kho dữ liệu cho nhà trường trước khi dạy giáo viên phải gửi bài dạy của mình vào hòm thư chuyenmonthcskimson@gmail.com. 

* Với giáo viên quá độ tuổi: Biết cách soạn thảo các đề kiểm tra, gửi các thông tin báo cáo về hòm thư của đ/c phó hiệu trưởng theo địa chỉ: giahung1001@gmail.com.
CHƯƠNG II

Đánh giá kết quả giảng dạy, hiệu quả công việc

Điều 11: Chấp hành CSPL, tham gia các hoạt động khác
1: Xếp loại tốt. 

- Chấp hành tốt chính sách, pháp luật của Đảng, NN, các quy định của ngành; không vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ 

2. Xếp loại khá.

- Có ý kiến của địa phương về việc chấp hành chưa nghiêm túc chính sách, pháp luật của Đảng, NN, các quy định của ngành; không vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ 

3. Xếp loại Trung bình.

- Gây mất đoàn kết; không nghiêm túc khi  thực hiện nhiệm vụ được phân công; không vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ 

4 . Chưa đạt.

 - Vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ
Điều 12: Chất lượng các giờ lên lớp.
1: Xếp loại tốt. 

- Có đủ giáo án theo quy định; GV, HS phối hợp tốt, đúng quy chế, GV ra vào lớp đúng giờ.

2. Xếp loại khá.

 - Có đủ giáo án theo quy định; HS mất trật tự, HS ra ngoài gây rối các lớp khác hoặc hoặc vào muộn từ 1-2 tiết/ tháng.
3. Xếp loại Trung bình.

- Có đủ giáo án theo quy định; GV làm việc riêng, hoặc tập thể lớp phản ánh GV không giảng bài mà làm việc riêng  trong giờ lên lớp hoặc vào muộn từ 3-5 tiết/ tháng
4 . Chưa đạt.

 - Không có giáo án hoặc GV không thực hiện nhiệm vụ trong giờ dạy hoặc vào muộn trên 6 tiết/ tháng hoặc nghỉ không phép

Điều 13: Hiệu quả công việc
1: Xếp loại tốt. 

- Hoàn thành các nhiệm vụ được giao (bao gồm cả CV đột xuất), bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ đạt 75% trên TB. 

2. Xếp loại khá.

 - Còn 1 trong số nhiệm vụ được giao chưa hoàn thành (bao gồm cả CV đột xuất), bài kiểm tra thường xuyên và định kỳ trở lên đạt 75% trên TB. 

3. Xếp loại Trung bình.

- Lớp dạy thấp hơn chỉ tiêu được giao trên 3%- 6%/ môn/ lớp.
4 . Chưa đạt.

 - Không thực hiện NV được phân công, lớp dạy thấp so với chỉ tiêu >6%.
Điều 14: Công tác chủ nhiệm
1: Xếp loại tốt. 

- Xếp loại thi đua tháng tối thiểu đạt tốt, lớp không có vụ việc làm ảnh hưởng đến thi đua của trường. 

2. Xếp loại khá.

 - Xếp loại thi đua tháng tối thiểu đạt khá, lớp không có vụ việc làm ảnh hưởng đến thi đua của trường.
3. Xếp loại Trung bình.

- Xếp loại thi đua tháng tối thiểu đạt TB, lớp không có vụ việc làm ảnh hưởng đến thi đua của trường 

4 . Chưa đạt.

 - Lớp có vụ việc làm ảnh. hưởng đến thi đua của trường.
CHƯƠNG III

Quy định ngày giờ công
Điều 15. Quy định về ngày công, giờ công (đánh giá hàng tháng)

1: Xếp loại tốt. 

- Không nghỉ buổi nào. Nghỉ đúng theo qui định của trường (hiếu, hỷ)

2. Xếp loại khá.

 - Nghỉ có phép từ 1-2 buổi/ tháng 

3. Xếp loại Trung bình.

Nghỉ  có phép từ 3-4 buổi/ tháng 

4 . Chưa đạt.

 - Nghỉ có phép trên 4 buổi/ tháng
* Giáo viên xin nghỉ có việc riêng phải đổi giờ hoặc nhờ người dạy hộ nghiệp (GV cùng chuyên môn và cùng khối dạy) Nếu đổi giờ cho đồng nghiệp thì không tính là nghỉ.Nếu nhờ đồng nghiệp dạy hộ tính là nghỉ có phép
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THÁNG 10


Họ tên GV: ………………………………………………. Tổ…………….
	TC
	NỘI DUNG
	XL
	GV tự XL
	BGH, Tổ XL

	1.
 Ngày công, kỷ luật LĐ
	
	
	
	

	
	 - Không nghỉ buổi nào. Nghỉ đúng theo qui định của trường (hiếu, hỷ)
	T
	
	

	
	- Nghỉ có phép từ 1-2 buổi/ tháng 
	K
	
	

	
	- Nghỉ  có phép từ 3-4 buổi/ tháng 
	TB
	
	

	
	- Nghỉ có phép trên 4 buổi/ tháng 
	CĐ
	
	

	2. Thông tin báo cáo
	- Đúng lịch,đầy đủ, chính xác và kịp thời
	T
	
	

	
	- Báo cáo muộn, sai số liệu từ 1 lần/ tháng
	K
	
	

	
	- Chậm tiến độ hoặc sai số từ 2 đến 3 lần/ tháng
	TB
	
	

	
	- Báo cáo chậm hoặc sai số trên 3 lần/ tháng
	CĐ
	
	

	3. 

Báo giảng  
	- Đầy đủ các thông tin trong sổ, sạch, đúng t. độ, sửa đúng quy chế.
	T
	
	

	
	- Chậm tiến độ hoặc báo chưa đầy đủ các thông tin trong sổ.
	K
	
	

	
	- Báo giảng không khớp với sổ đầu bài từ 1-3 tiết/ tháng.
	TB
	
	

	
	- Báo giảng không khớp với sổ đầu bài trên 3tiết/ tháng.
	CĐ
	
	

	4. 

Ghi sổ đầu bài
	- Có đủ các thông tin về tiết dạy, nhận xét và kí đủ, đúng.
	T
	
	

	
	-Thiếu từ 1-2 thông tin về các tiết dạy/ tháng hoặc thiếu nhận xét, kí từ 1-2 tiết hoặc đánh giá sai điểm từ 1-2 tiết.
	K
	
	

	
	-Thiếu từ 3-5 thông tin về các tiết dạy/ tháng hoặc thiếu nhận xét, kí từ 3-5 tiết hoặc đánh giá sai điểm từ 3-5 tiết.
	TB
	
	

	
	-Thiếu từ trên 5 thông tin về các tiết dạy/ tháng hoặc thiếu nhận xét, kí từ trên 5 tiết hoặc đánh giá sai điểm từ trên 5 tiết
	CĐ
	
	

	5. Giáo án
	Theo kết quả đánh giá cuả TT, TP, BGH. (BGH, TT,TP đánh giá theo quy chế chuyên môn)
	T, K TB,CĐ
	
	

	6. 

Cập nhật điểm 
	Cập nhật điểm đúng tiến độ, có 1-2 lỗi/ 1 môn/ 1 lớp sửa đúng quy chế (có phiếu đề nghị sửa điểm)
	T
	
	

	
	Cập nhật điểm đúng tiến độ, có 4- 6 lỗi/1 môn/ 1 lớp sửa đúng quy chế (có phiếu đề nghị sửa điểm)
	K
	
	

	
	Cập nhật điểm chậm, ít điểm theo quy định hoặc có 7-10 lỗi1 môn/ 1 lớp, môn sửa đúng quy chế.
	TB
	
	

	
	Các trường hợp còn lại.
	CĐ
	
	

	7.

Công nghệ thông tin 
	- Thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word và nộp bài về mail đúng hạn; Đảm bảo đủ số giờ dạy theo quy định 
	T
	
	

	
	- Thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word, nộp bài về mail đúng hạn; Thiếu 1-2 giờ dạy/ tháng. 
	K
	
	

	
	- Thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word. Nộp bài về mail không đúng hạn hoặc thiếu 3- 4 giờ dạy theo quy định
	TB
	
	

	
	- Không thực hiện được các nội dung gửi bằng bản mềm đúng quy định.

- Soạn, giảng bằng bài giảng điện tử, BGĐT phải khớp với giáo án word. Nộp bài về mail không đúng hạn hoặc thiếu trên 4 giờ dạy theo quy định
	CĐ
	
	

	8.

Phiếu dự giờ
	Gv tối thiểu 1 tiết/ tháng; TP 3 tiết / tháng; TT 4 tiết / tháng; tính 1,5 tháng đối với tháng 1+2; 4+5.
	
	
	

	
	- Dự đủ số tiết/ tháng và cập nhật đủ các nội dung trong phiếu dự giờ
	T
	
	

	
	- Dự đủ số tiết/tháng nhưng chưa cập nhật đủ các ND trong phiếu dự giờ
	K
	
	

	
	- Dự chưa đủ số tiết/ tháng, chưa cập nhật đủ các ND trong phiếu dự giờ
	TB
	
	

	
	- Chưa dự giờ.
	CĐ
	
	

	9.

Sử dụng đồ dùng dạy học
	- Có kế hoạch sử dụng đồ dùng bộ môn, sử dụng thường xuyên đồ dùng theo quy định; kí mượn, trả đúng quy định
	T
	
	

	
	- Có kế hoạch sử dụng đồ dùng bộ môn, không  sử dụng thường xuyên đồ dùng theo quy định; kí mượn, trả không đúng quy định
	K
	
	

	
	- Không có kế hoạch sử dụng đồ dùng, không  sử dụng thường xuyên đồ dùng theo quy định; kí mượn, trả không đúng quy định
	TB
	
	

	
	- Không sử dụng đồ dùng theo kế hoạch
	CĐ
	
	

	    10.

Số công tác 
	- Ghi chép đầy đủ, sạch sẽ các cuộc họp chung của nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp (nội dung họp tổ, nhóm, họp HĐ của nhóm trưởng sẽ kiểm tra trong sổ sinh hoạt nhóm)
	T
	
	

	
	- Ghi thiếu 1cuộc họp chung (nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp)
	K
	
	

	
	- Ghi thiếu 2 cuộc họp chung (nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp)
	TB
	
	

	
	- Ghi thiếu trên 2 cuộc họp chung (nhóm, tổ, trường, đi tập huấn các cấp)
	CĐ
	
	

	11.

Chất lượng các giờ lên lớp
	- Có đủ giáo án theo quy định; GV, HS phối hợp tốt, đúng quy chế, GV ra vào lớp đúng giờ.
	T
	
	

	
	- Có đủ giáo án theo quy định; HS mất trật tự, HS ra ngoài gây rối các lớp khác hoặc hoặc vào muộn từ 1-2 tiết/ tháng.
	K
	
	

	
	- Có đủ giáo án theo quy định; GV làm việc riêng, hoặc tập thể lớp phản ánh GV không giảng bài mà làm việc riêng  trong giờ lên lớp hoặc vào muộn từ 3-6 tiết/ tháng
	TB
	
	

	
	Không có giáo án hoặc GV không thực hiện nhiệm vụ trong giờ dạy hoặc vào muộn trên 7 tiết/ tháng hoặc nghỉ không phép
	CĐ
	
	

	   12.

Hiệu quả công việc
	- Hoàn thành các nhiệm vụ được giao (bao gồm cả CV đột xuất), bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ đạt 75% trên TB
	T
	
	

	
	- Còn 1 trong số nhiệm vụ được giao chưa hoàn thành (bao gồm cả CV đột xuất), bài kiểm tra thường xuyên và định kỳ trở lên đạt 75% trên TB
	K
	
	

	
	- Lớp dạy thấp hơn chỉ tiêu được giao trên 3%- 6%/ môn/ lớp
	TB
	
	

	
	- Không thực hiện NV được phân công, lớp dạy thấp so với chỉ tiêu >6%
	CĐ
	
	

	13. 
Chủ nhiệm
	- Xếp loại thi đua tháng tối thiểu đạt tốt, lớp không có vụ việc làm ảnh hưởng đến thi đua của trường
	T
	
	

	
	- Xếp loại thi đua tháng tối thiểu đạt khá, lớp không có vụ việc làm ảnh hưởng đến thi đua của trường
	K
	
	

	
	- Xếp loại thi đua tháng tối thiểu đạt TB, lớp không có vụ việc làm ảnh hưởng đến thi đua của trường
	TB
	
	

	
	- Lớp có vụ việc làm ảnh. hưởng đến thi đua của trường. Xếp loại thi đua chư đạt TB
	CĐ
	
	

	14. Sổ chủ nhiệm
	Cập nhật các nội dung đầy đủ theo quy định, theo tiến độ, 
	T
	
	

	
	Có từ 1-2 nội dung chưa cập nhật theo tiến độ. Tẩy xóa ít.
	K
	
	

	
	Có từ 4-6 nội dung chưa cập nhật theo tiến độ. Tẩy xóa nhiều.
	TB
	
	

	
	Có trên 6 nội dung chưa cập nhật theo tiến độ
	CĐ
	
	

	15.
Chấp hành CSPL, tham gia các hoạt động 
	- Chấp hành tốt chính sách, pháp luật của Đảng, NN, các quy định của ngành; không vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ 
	T
	
	

	
	- Có ý kiến của địa phương về việc chấp hành chưa nghiêm túc chính sách, pháp luật của Đảng, NN, các quy định của ngành; không vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ
	K
	
	

	
	- Gây mất đoàn kết; không nghiêm túc khi  thực hiện nhiệm vụ được phân công; không vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ
	TB
	
	

	
	- Vi phạm đạo đức nhà giáo, CSDS-KHHGĐ
	CĐ
	
	


-Tự xếp loại tháng :……………..                                      - Tổ xếp loại tháng: ………                           
* Xếp loại chung của tháng. (GV không chủ nhiệm không đánh giá tiêu chí 13,14)
+ XL tốt: GVCN đạt 13/15 tiêu chí (GV không chủ nhiệm 11/13 tiêu chí) xếp loại tốt trong đó tiêu chí 1,3,4,11,12,15,  phải xếp loại tốt. Không có tiêu chí nào đạt TB, chưa đạt; (nếu được dự giờ, giờ dạy phải đạt từ khá trở lên)

+ XL khá: GVCN đạt 13/15 tiêu chí (GV không chủ nhiệm 11/13 tiêu chí) xếp loại khá trở lên trong đó tiêu chí 1,3,4,11,12,15,  phải xếp loại khá trở lên. Không có tiêu chí nào chưa đạt. (nếu được dự giờ, giờ dạy phải đạt từ khá trở lên)

+ XL TB: GVCN đạt 13/15 tiêu chí (GV không chủ nhiệm 11/13 tiêu chí) xếp loại TB trở lên trong đó tiêu chí 1,3,4,11,12,15,  phải xếp loại TB trở lên(nếu được dự giờ, giờ dạy tối thiếu phải XL Đạt)

+ Chưa đạt: Dự giờ xếp loại chưa đạt hoặc 5/15 tiêu chí xếp loại chưa đạt 

* Xếp loại chung của năm học

- Hoàn thành  xuất sắc (công chức xuất sắc): 9/9 tháng xếp loại tốt trở lên, có SKKN đạt cấp huyện và có 1 trong các tiêu chí sau (có HS đạt giải chính thức cấp huyện; thi GV dạy giỏi cấp huyện được công nhận; chỉ đạo trực tiếp phong trào do PGD, SGD tổ chức hoặc phối hợp tổ chức đạt giải chính thức cấp huyện). 

- Hoàn thành  tốt nhiệm vụ : 7/9 tháng xếp loại tốt . 

- Hoàn thành  nhiệm vụ : 7/9 tháng xếp loại khá trở lên. Nếu GV dạy môn thi vào THPT bằng hoặc vượt tỷ lệ TB chung bộ môn của huyện sẽ chuyển lên hoàn thành tốt nhiệm vụ

- Chưa Hoàn thành  nhiệm vụ : 7/9 tháng xếp loại TB trở lên . Nếu GV dạy môn thi vào THPT bằng hoặc vượt tỷ lệ TB chung bộ môn của huyện sẽ chuyển lên hoàn thành nhiệm vụ

* Ghi chú: 

1. Ngày công, kỉ luật lao động: CB, GV, NV nghỉ vì việc riêng (kể cả đổi giờ) đều phải có giấy xin phép, nếu là việc đột xuất phải xin qua điện thoại, nộp giấy xin phép sau. Giấy xin phép nhà trường phải lưu giữ theo quy định để các cấp kiểm tra.

2. Tiêu chí CNTT: Tối thiểu 2 tiết /tuần với Gv có số tiết thực dạy 14 tiết trở lên; 1 tiết/ tuần với GV có số tiết thực dạy dưới 14 tiết/ tuần; nếu vì lý do khách quan (chất lượng máy, mất điện thì số tiết dạy bằng bài giảng điện tử  các tuần được bù trừ cho nhau để đảm bảo số tiết dạy trong tháng); GV dạy TD không áp dụng ND soạn giảng bài giảng điện tử
3. Xếp thi đua :  Căn cứ vào chỉ tiêu của trường nếu số lượng hoàn thành  xuất sắc, hoàn thành tốt nhiều hơn hoặc ít hơn so với chỉ tiêu, ban thi đua sẽ xem xét thành tích từ cao xuống thấp; căn cứ vào số lượng xếp loại tiêu chí của các tháng, ưu tiên GV dạy môn thi vào THPT đạt kết quả cao hơn (lấy kết quả đã tuyển sinh vào THPT của năm học 2019- 2020), căn cứ vào việc đổi giờ để giải quyết việc cá nhân nhiều hay ít để tăng lên hoặc giảm xuống.
	
	HIỆU TRƯỞNG




	UBND HUYỆN GIA LÂM
TRƯỜNG THCS KIM SƠN


	    CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


     Kim Sơn, ngày 03 tháng 09.  năm 2019


QUY ĐỊNH SỬ DỤNG SỔ ĐIỂM ĐIỆN TỬ

Năm học 2019 - 2020

Căn cứ vào công văn 246 /GD&ĐT ngày 10/9/2019 của phòng GD&ĐT về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2019-2020 cấp THCS;


Thực hiện sự chỉ đạo của các cấp về việc sử dụng sổ điểm điện tử, THCS Kim Sơn xây dựng các quy định về sử dụng sổ điểm điện tử năm học 2019-2020 như sau: 

A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
I. Quy mô trường, lớp, số cán bộ, giáo viên, nhân viên

1. Cơ sở vật chất:


- Phòng học: 13 phòng


- Phòng chức năng: 0
2. Tổng số lớp học: 21 lớp.

   Số học sinh : 859 (Khối 6: 254, Khối 7: 217, Khối 8: 196. Khối 9: 187)


3. Đội ngũ CB - GV - CNV


- Tổng số CB - GV - CNV: 38 trong đó 02 BGH; 31 GV (23 biên chế, 8 hợp đồng); 04 NV: HĐ 68: 01; 100% CB,GV đạt chuẩn trong đó trên chuẩn 84.85%


- Đảng viên: 16/ 38 đ/c đạt 42.11%

II. Thuận lợi – Khó khăn.

1. Thuận lợi:


- Đội ngũ cán bộ giáo viên  đạt chuẩn 100%, trên chuẩn 83,33 %, đại đa số CBGV có tinh thần học hỏi chuyên môn nghiệp vụ, nỗ lực thi đua phấn đấu.


- 100% GV của trường có khả năng sử dụng máy tính, thao tác thành thạo các bước nhập điểm

2. Khó khăn:


- Một số ít GV chưa chủ động về máy tính nên việc nhập điểm phải làm tại trường, đôi lúc sẽ không chủ động được về thời gian.

B. CÁC QUI ĐỊNH 

I. Thành lập ban quản trị mạng:

1.Trưởng ban: Đ/c Phạm Thị Mai- Hiệu trưởng

2. Phó ban: Đ/c Lê Thị Kim Liên– Phó hiệu trưởng

3. Ủy viên: Đ/c Lưu Ly – Nhân viên văn phòng



Đ/c Hoàng Ánh Nguyệt- Giáo viên tin học

II. Phân công nhiệm vụ:

1. Ban giám hiệu:

- Ban hành quyết định thành lập Ban quản trị phần mềm SĐĐT.
- Quản lý tất cả các tài khoản sử dụng phần mềm SĐĐT của trường, kiểm tra việc thực hiện các quy định về bảo mất tài khoản.

- Quyết định thời điểm khóa, mở SĐĐT và quy định các thủ tục cập nhất điểm sau khi khóa sổ.

- Kiểm tra việc thực hiện các quy định về cập nhật điểm số và các thông tin khác của GV, HS vào cơ sở dữ liệu của nhà trường

- Tiếp nhận và giải quyết các đề nghị chỉnh sửa sai sót (BGH nhận phiếu đề nghị chỉnh sửa sai sót vào thứ 6 hàng tuần)
2. Nhân viên văn phòng: 

- VP có trách nhiệm in ấn, lưu giữ SĐĐT.

- Sau khi kết thúc HK và năm học, xét đề nghị của BQT, HT nhà trường quyết định việc khóa sổ điểm. VP in SĐĐT từ phần mềm, lấy chữ kí xác nhận của GVBM, GVCN, trình HT kí duyệt, đóng dấu giáo lai, lưu trữ hệ thống sổ giấy theo quy định của BGD.

- Gửi dữ liệu báo cáo của phần mềm lên cấp trên tổng hợp.
3. Giáo viên chủ nhiệm.

- Cập nhật danh sách và sơ yếu lý lịch học sinh đầu năm học.

-  Kiểm diện học sinh định kì hàng tuần, hàng tháng.

- Cập nhật xếp loại hạnh kiểm học sinh của lớp vào cuối mỗi học kỳ, cả năm.

- Thực hiện chức năng kiểm tra điểm trung bình các môn, xếp loại học lực, danh hiệu cuối mỗi học kỳ và cả năm.

-  Kiểm tra Sổ gọi tên ghi điểm của lớp; giúp hiệu trưởng theo dõi việc kiểm tra cho điểm theo quy định.

-  Thực hiện chức năng: kiểm tra lại các kết quả đánh giá, xếp loại hạnh kiểm và học lực từng học kỳ, cả năm học của học sinh trên phần mềm. Lập danh sách học sinh đề nghị cho lên lớp, không được lên lớp; học sinh được công nhận là học sinh giỏi, học sinh tiên tiến; học sinh phải kiểm tra lại các môn học, học sinh phải rèn luyện về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, …

- Theo dõi, kiểm tra và xác nhận trong Sổ gọi tên ghi điểm các nội dung sau đây:

+ Kết quả kiểm diện trong năm học;

+ Kết quả đánh giá, xếp loại hạnh kiểm và học lực của học sinh;

+  Kết quả được lên lớp hoặc không được lên lớp, công nhận học sinh giỏi, học sinh tiến tiến học kỳ, cả năm học, được lên lớp sau khi kiểm tra lại hoặc rèn luyện lại trong kỳ nghỉ hè;

+ Nhận xét đánh giá kết quả rèn luyện toàn diện của học sinh hàng tuần.

4. Giáo viên bộ môn.

-  Thực hiện đầy đủ số lần kiểm tra, cho điểm theo quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Trực tiếp nhập điểm học sinh của các lớp mình phụ trách giảng dạy vào Phần mềm. Đảm bảo chính xác, công khai ngay sau khi cho điểm vào sổ điểm cá nhân.

- Thực hiện chức năng kiểm tra điểm trung bình môn học theo học kỳ, cả năm của học sinh do lớp mình phụ trách.

- Thực hiện nhận xét tuần về nề nếp học tập bộ môn do mình trực tiếp giảng dạy (nếu có).

-  Báo cáo đột xuất với Ban quản trị về vấn đề sự cố lỗi cập nhật hệ thống hoặc các vấn đề  khó khăn khác liên quan đến công việc nhập điểm.

-  Ký xác nhận điểm số môn mình giảng dạy trên Sổ gọi tên và ghi điểm được in từ Hệ thống phần mềm vào cuối học kỳ và cuối năm học.

VI. Quy định về việc cập nhật điểm trong SĐĐT và sổ cá nhân.
1. GVBM trực tiếp nhập điểm vào SĐĐT theo  đúng quy đinh: Kểm tra 15 phút và bài kiểm tra định kỳ trả bài,vào điểm đúng tiến độ. Kiểm tra miệng giáo viên vào điểm hàng tuần (Môn có 1 hoặc 2 tiết/ tuần có ít nhất 2đ / tuần;môn có từ 3 tiết/ tuần có ít nhất 3đ/ tuần. 

2. Sổ điểm cá nhân chữ, số rõ ràng, sạch đẹp. Vào điểm bằng bút bi màu xanh. Chốt % bằng mực xanh. Nếu có HS kiểm tra muộn do nghỉ học có lý do mà chưa chốt được % thì cần báo cáo với tổ trưởng)

3. Điểm số được cập nhật vào SĐĐT phải thống nhất với điểm trong sổ ghi điểm của cá nhân.

4. Việc điều chỉnh các sai sót trong quá trình nhập thông tin, điểm số trên Phần mềm theo đề nghị của giáo viên phải được sự đồng ý của hiệu trường bằng văn bản (phiếu đề nghị chỉnh sửa số liệu). Khi sửa dữ liệu phải có sự chứng kiến của đại diện BGH, Ban quản trị và người đề nghị chỉnh sửa số liệu và được ghi nhận đầy đủ các điều chỉnh trong hồ sơ lưu trữ. Sửa điểm trong sổ cá nhận đúng quy chế.
* Chú ý:  Ban giám hiệu định kì kiểm tra tiến độ, tỉ lệ đánh giá điểm kiểm tra theo quy định vào cuối mỗi tháng của năm học. Kết quả kiểm tra lấy làm căn cứ xếp loại việc thực hiện tiến độ kiểm tra,đánh giá học sinh mỗi tháng/học kì.

V. Kiểm tra, đánh giá:

1. Căn cứ để kiểm tra, đánh giá: (Kiểm tra trên SĐCN và phần mềm)

- Tổ trưởng tổ sẽ kiểm tra sổ điểm cá nhân vào cuối tháng, GV BM phải cập nhật điểm vào SĐCN đúng tiến độ.
- BGH sẽ kiểm tra việc cập nhật điểm vào phần mềm điện tử, tiếp nhận và giải quyết các đề nghị chỉnh sửa sai sót.


2. Đánh giá quy chế:
* Xếp loại tốt: Đảm bảo được các yêu cầu nêu trên (5/5)
* Xếp loại khá:

- Đạt 4/5 tiêu chí của loại tốt  
* Xếp loại Trung bình:
- Đạt 3/5 tiêu chí của loại tốt.

* Xếp loại yếu:

Các trường hợp còn lại.
* Chú ý: 
-  Đánh giá về lỗi  theo kiểm tra hàng tháng tính vào quy chế chuyên môn,  cuối mỗi học kỳ kiểm tra  việc vào điểm học kì và điểm tổng kết bộ môn.

-  Nếu bài kiểm tra viết nào dưới 75%  thì giáo viên bộ môn phải báo cáo cho BGH sau khi đã chấm xong cả tập bài.

- Trả bài học sinh đúng theo PPCT với bài kiểm tra định kỳ. (Đối với môn văn, các môn khác trả bài cho học sinh sau 2 tuần và vào điểm trong sổ chính cùng ngày với trả bài cho học sinh). Nếu bài của học sinh quá kém phải báo cáo với BGH để giải quyết.
- Chữa bài cho học sinh cẩn thận, có nhận xét vào bài kiểm tra của học sinh.
- Chấm bài: Chốt điểm bằng chữ  nếu  viết nhầm thì phải  kí tên vào cạnh điểm để tránh học sinh chữa điểm. Phải cho điểm từng phần từng câu.
- Nhầm điểm (từ 2 lỗi trở lên) để HS kiện cáo về điểm (Hạ bậc về quy chế chấm bài, vào điểm)

	Nơi nhận:

- PGD (để báo cáo); 

- Lưu: VP.                                                                         
	                 HIỆU TRƯỞNG

                  Phạm Thị Mai
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PHIẾU ĐỀ NGHỊ SỬA ĐIỂM TRONG PHẦN MỀM
Năm học 2019 - 2020


Thời gian: .........................................

Họ và tên giáo viên:.......................................................


Môn dạy: .......................................................................


Danh sách học sinh cần sửa điểm trong phần mềm:

	STT
	Họ và tên HS
	Lớp
	Môn
	Điểm sai
	Điểm đúng
	Lý do sửa

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


-Tôi xin cam kết các lý do, điểm sửa trên hoàn toàn thực hiện đúng chế chuyên môn. Tôi xin chịu trách nhiệm về những điểm số đề nghị chỉnh sửa.
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