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THEO DÕI PHÂN PHỐI
	 FORMCHECKBOX 

	Hiệu trưởng  
	 FORMCHECKBOX 
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	Tổ Chuyên môn
	 FORMCHECKBOX 

	


1. MỤC ĐÍCH

Xây dựng các bước/trình tự thiết lập các chuyên đề chuyên môn theo đúng hướng dẫn của Bộ ngành cấp trên về hoạt động chuyên môn và dạy học tự chọn, dạy học theo chuyên đề, dạy học tích hợp trong nhà trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho các Tổ, Nhóm chuyên môn trong trường hợp cần thống nhất xây dựng và thực hiện một chuyên đề chuyên môn.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:
Công văn 8607/ BGD ĐT-GDTrH hướng dẫn dạy học tự chọn cơ sở.

Công văn 5555- ngày 8/10/2014 của Bộ GD ĐT hướng dẫn hoạt động chuyên môn trong nhà trường.
4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 

5. NỘI DUNG

5.1. Cơ sở pháp lý :
Công văn 8607/ BGD ĐT-GDTrH hướng dẫn dạy học tự chọn cơ sở.

Công văn 5555- ngày 8/10/2014 của Bộ GD ĐT hướng dẫn hoạt động chuyên môn trong nhà trường.
5.2. Thành phần hồ sơ:

- Kế hoạch dạy chuyên đề của các Tổ chuyên môn và nhà trường.

- Kế hoạch dạy chuyên đề của Nhóm chuyên môn.

- Phiếu dự giờ đánh giá giờ dạy minh chứng
- Biên bản họp Tổ, nhóm thống nhất  và triển khai thực hiện chuyên đề.
5.3. Số lượng hồ sơ: 2 bộ. (Tổ chuyên môn giữ 1bộ, nộp lưu văn phòng 1 bộ.)

5.4. Thời gian xử lý:

- Kế hoạch chuyên đề năm học  của Tổ nộp cho BGH vào đầu năm học, kế hoạch chuyên đề hàng tháng nộp cho BGH vào đầu tháng kèm trong kế hoạch chuyên môn tháng của Tổ chuyên môn (Có thời gian thực hiện cụ thể.)

- Các Nhóm họp lựa chọn chuyên đề và người thực hiện, xây dựng  kế hoạch dạy chuyên đề trước khi thực hiện ít nhất 1 tuần. (Có bản kế hoạch kèm theo)

- Nhóm trưởng ghi phiếu dự giờ 

- Tổ, nhóm đánh giá, thống nhất chuyên đề (chậm nhất sau khi chuyên đề được thực hiện 2 ngày) và rút kinh nghiệm cho các bài dạy tương tự, hướng triển khai, áp dụng chuyên đề (Có biên bản kèm theo).
5.5. Nơi tiếp nhận các biên bản chuyên đề:

- ĐC Nhóm trưởng chịu trách nhiệm nộp các biên bản  chuyên đề cho văn phòng chậm nhất sau khi chuyên đề được thực hiện 3 ngày.

- Tất cả các bước trên đồng thời được ghi cập nhật trong Sổ sinh hoạt Nhóm chuyên môn của Nhóm (ĐC Nhóm trưởng được phân công chịu trách nhiệm ghi sổ.)

5.6. Quy trình xây dựng 
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện


	 Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu

	Tổ, Nhóm chuyên môn
	                             
	Đầu năm học, trước  1 tuần thực hiện chuyên đề
	BM 01-09

	Nhóm chuyên môn
	
	     Trong ngày
	BM 01-09


	GV được giao nhiệm vụ
	
	   1  tiết học
	       BM 02-09


	Tổ, Nhóm chuyên môn
	
	Sau chậm nhất 2 ngày.
	BM 03-09



	Diễn giải lưu đồ: 
1. Các Tổ xây dựng kế hoạch thực hiện chuyên đề đầu năm trên cơ sở thống nhất, thảo luận của Nhóm chuyên môn. (Kế hoạch chuyên đề Tổ kèm theo. Trên cơ sở đó, BGH xây dựng kế hoạch chuyên đề của nhà trường.
2. Nhóm chuyên môn họp trao đổi, xây dựng chuyên đề (Có kế hoạch cụ thể, có thể thay thế bằng kế hoạch ghi tại sổ Nhóm chuyên môn)

3. Tổ, Nhóm dự giờ đánh giá chuyên đề (Phiếu dự giờ)
4. Thảo luận rút kinh nghiệm chuyên đề, thống nhất nội dung triển khai áp dụng  chuyên đề với các bài dạy khác (Biên bản kèm theo, có thể thay thế bằng biên bản ghi tại sổ Nhóm chuyên môn)

* Nội dung cụ thể trong buổi thống nhất, rút kinh nghiệm chuyên đề:
 + GV được phân công thực hiện chuyên đề:

      - Nêu yêu cầu, mục đích chuyên đề và tự nhận xét, đánh giá những mặt đã làm được, chưa làm được khi thực hiện chuyên đề.

     - Các GV trong Tổ, Nhóm góp ý, rút kinh nghiệm ( Chú ý bám vào mục đích chuyên đề)
     - Trao đổi hướng giải quyết những vấn đề còn vướng mắc trong quá trình thực hiện.

     - Thư kí ( Nhóm trưởng) tập hợp ý kiến, ghi biên bản

+ Nhóm trưởng, Tổ trưởng tổng kết chuyên đề
     - Đánh giá kết quả thực hiện chuyên đề, những nội dung đã và chưa đạt được của chuyên đề.

      - Thống nhất nội dung triển khai áp dụng chuyên đề với các bài dạy khác.

 + Thư kí ghi Biên bản họp nhóm rút kinh nghiệm chuyên đề và nộp BGH cùng các hồ sơ khác.


6. BIỂU MẪU:
	TT
	        Mã hiệu
	Tên hồ sơ

	01
	BM- CBQ.20.01
	Kế hoạch dạy chuyên đề của Tổ chuyên môn ( Nộp vào đầu học kì) Kế hoạch dạy chuyên đề  của trường.

	02
	BM- CBQ.20.02
	Kế hoạch dạy chuyên đề của Nhóm chuyên môn (Có thể ghi tại sổ Nhóm.)

	03
	BM-CBQ.20.03
	Biên bản họp xây dựng bài dạy (Có thể ghi tại sổ Nhóm.)

	04
	BM-CBQ.20.04
	Phiếu dự giờ (Do nhóm trưởng ghi)

	05
	BM-CBQ.20.05
	Biên bản họp đánh giá, thống nhất chuyên đề(Có thể ghi tại sổ Nhóm.)

	06
	BM-CBQ.20.06
	Báo cáo công tác thực hiện chuyên đề của Tổ chuyên môn (Nộp vào cuối học kì)


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

	01
	Kế hoạch dạy chuyên đề của Tổ chuyên môn ( Nộp vào đầu học kì)
	      Văn phòng 
	             02 năm


	01
	Kế hoạch dạy chuyên đề của Nhóm chuyên môn
	
	

	02
	Biên bản họp xây dựng bài dạy
	
	

	03
	Phiếu dự giờ (Do nhóm trưởng ghi)
	
	

	04
	Biên bản họp đánh giá, thống nhất chuyên đề
	
	

	06
	Báo cáo công tác thực hiện chuyên đề của Tổ chuyên môn (Nộp vào cuối học kì)
	
	


Xây dựng KH chuyên đề
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