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1.MỤC ĐÍCH.
Quy định trình tự về việc kiểm tra, đánh giá xếp loại hồ sơ của giáo viên nhằm nhìn nhận tính hiệu quả về kiểm tra hồ sơ chuyên môn. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG.
Áp dụng cho việc kiểm tra Hồ sơ chuyên môn hàng tuần, hàng tháng, kì của giáo viên nhà trường.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN.
Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 (điều khoản 9.3).
Bản mô tả mô hình hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.  
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT.
4.1. Định nghĩa
Kiểm tra là xem xét tình hình thực tế đểđánh giá, nhận xét.
Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ chuyên môn ở Tiểu họccủa giáo viên bao gồm: Lịch báo giảng, Kế hoạch bài dạy, Sổ dự giờ, Sổ công tác, Túi lưu bài kiểm tra
Hồ sơ chuyên môn ở Tiểu học của tổ chuyên môn bao gồm: Lịch báo giảng, Kế hoạch sinh hoạt chuyên môn,Sổ theo dõi đồ dùng dạy học.
4.2. Viết tắt
KTHSCM: Kiểm tra hồ sơ chuyên môn.
BGH: Ban giám hiệu
CBGV: Cán bộ, giáo viên
GV: Giáo viên


5. NỘI DUNG
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Công văn số 245/GDĐT ngày 9/9/2019 của Phòng giáo dục đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ cấp Tiểu học năm học 2019-2020. 
- Công văn số 144/GDĐT ngày 11/9/2019 của Phòng giáo dục đào tạo Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn cấp Tiểu học năm học 2019-2020.
- Quy định số 95 /THCBQ ngày 12/9/2019 của Hiệu trưởng trường Tiểu học … quy định thực hiện công tác chuyên môn năm học 2019-2020.
- Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn của trường.
- Quy chế chuyên môn của trường năm học 2019-2020.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Các Công văn hướng dẫn của cấp trên
- Quy định thực hiện công tác chuyên môn năm học 2019 - 2020 của nhà trường
- Các biên bản kiểm tra, đánh đánh giá hồ sơ chuyên môn của giáo viên trực tiếp giảng dạy.
- Bảng tổng hợp kết quả đánh giá hồ sơ chuyên môn cuối kì I và cuối năm học của giáo viên trực tiếp đứng lớp.
- Hồ sơ của tổ chuyên môn  theo quy định chuyên môn.
- Sổ kiểm tra  đánh giá giáo viên về công tác chuyên môn
- Hồ sơ của giáo viên theo quy định chuyên môn.
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	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	- Đột xuất theo thực tế từng giáo viên.
- Định kì hàng tháng,cuối kì I và cuối năm.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	BGH, CBGV trong trường

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/
kết quả

	B1
	- Lên lịch kiểm tra theo tuần (đối với lịch báo trước), theo ngày (đối với kiểm tra đột xuất)
	Phó hiệu trưởng
	- Thứ 6 của tuần trước khi kiểm tra
	

	B2
	- Nộp hồ sơ theo lịch về ban kiểm tra.
	GV trực tiếp giảng dạy

	- 8 giờ sáng thứ 2 tuần chẵn
	

	B3
	- Kiểm tra theo quy đinh về thực hiện quy chế chuyên môn.
- Ký vào hồ sơ sau kiểm tra.
- Tư vấn sau kiểm tra lại.
- Ghi biên bản kiểm tra.
	Ban thi đua
(Phó hiệu trưởng)
	- Thứ 2 tuần chẵn




	

	B4
	-  Ký đồng ý các tư vấn vào biên bản kiểm tra.
- Nhận lại hồ sơ. Chỉnh sửa sai (nếu có) và nộp kiểm tra lại sau 3 ngày,
	GV trực tiếp giảng dạy
	Ngay sau khi kí biên bản kiểm tra
	


	B5
	- Kiểm tra lại sau 3 ngày nếu hồ sơ có sai sót cần chỉnh sửa.
- Nộp Hiệu trưởng biên bản kiểm tra.
	Ban thi đua
(Phó hiệu trưởng)
	Sau 3 ngày
	Biên bản kiểm tra nội bộ.
BM-19-01


6. BIỂU MẪU.
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-19-01
	Tổng hợp kết quả đánh giá thực hiện công tác chuyên môn tháng.
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7. HỒ SƠ LƯU.
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01
	Quy định thực hiện công tác chuyên môn năm học 2019 - 2020 của nhà trường
	Tổ Văn phòng 
	01 năm

	02
	Sổ sinh hoạt chuyên môn 5 tổ 
	
	05 năm

	03
	Sổ kiểm tra  đánh giá giáo viên về công tác chuyên môn
	
	05 năm

	04
	Giáo án, sổ công tác của giáo viên
	
	05 năm
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