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(Ban hành kèm theo QĐ số 60/QĐ-THCS ngày 11/09/2018)

I. Nhiệm vụ, quyền hạn


1. Tổ trưởng chuyên môn:


a. Nhiệm vụ

- Người TTCM có nhiệm vụ thực hiện các nội dung ở điều 16 của Điều lệ trường Trung học. Trong đó nhấn mạnh đến các nhiệm vụ trọng tâm:

Quản lý giảng dạy của GV

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, học kì và cả năm học nhằm thực hiện CT, kế hoạch dạy học và các hoạt động khác theo kế hoạch giáo dục, phân phối chương trình (PPCT) môn học của trường ban  hành và kế hoạch năm học của nhà trường.
- Xây dựng kế hoạch cụ thể dạy chuyên đề, tự chọn, ôn thi, dạy bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo HS yếu kém.
- Xây dựng kế hoạch cụ thể về sử dụng đồ dùng dạy học, thiết bị dạy học đúng, đủ theo các tiết trong PPCT.
- Hướng dẫn xây dựng và quản lý việc bồi dưỡng HS giỏi, phụ đạo HS yếu kém; sử dụng đồ dùng dạy học, thiết bị dạy học đúng, đủ theo các tiết trong PPCT; soạn giáo án theo PPCT, chuẩn kiến thức, kĩ năng và SGK, thảo luận các bài soạn khó; tổ chức nghiên cứu khoa học, viết sáng kiến về nâng cao chất lượng dạy học, đổi mới PPDH, đổi mới kiểm tra đánh giá, phát hiện và bồi dưỡng HS giỏi, phụ đạo HS yếu kém...).

- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho GV trong tổ, GV mới tuyển dụng (đổi mới PPDH; đổi mới kiểm tra, đánh giá; dạy học theo chuẩn kiến thức kĩ năng; sử dụng đồ dùng dạy học, thiết bị dạy học, ứng dụng CNTT trong dạy học góp phần đổi mới PPDH, phương pháp kiểm tra, đánh giá...).

- Điều hành hoạt động của tổ (tổ chức các cuộc họp tổ theo định kì quy định về hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ và các hoạt động giáo dục khác; lưu trữ hồ sơ của tổ; thực hiện báo cáo cho Hiệu trưởng (phó Hiệu trưởng) theo quy định.
- Quản lý, kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của GV ít nhất 01 lần/ tháng (kiểm tra việc thực hiện hồ sơ chuyên môn; soạn giảng theo kế hoạch dạy học và PPCT, chuẩn kiến thức kĩ năng; ra đề kiểm tra, thực hiện việc cho điểm theo quy định; kế hoạch dự giờ của các thành viên trong tổ...).
- Dự giờ GV trong tổ theo quy định (4 tiết/GV/năm học).

- Lên lịch dự giờ thăm lớp cho tổ viên (cụ thể từng tuần, tên GV dạy, tên các GV dự giờ)

- Các hoạt động khác (đánh giá, xếp loại GV; đề xuất khen thưởng, kỉ luật giáo viên... Việc này đỏi hỏi TTCM phải nắm thật rõ về tổ viên của mình, về ưu điểm hạn chế trong việc thực hiện nhiệm vụ giảng dạy được phân công).

Quản lý học tập của  học sinh 

- Nắm được kết quả học tập của HS thuộc bộ môn quản lý để có biện pháp nâng cao chất lượng dạy học, giáo dục.

- Đề xuất, xây dựng kế hoạch, tổ chức các hoạt động nội, ngoại khóa cho học sinh để thực hiện mục tiêu giáo dục.

Quản lý cơ sở vật chất của TCM

Các hoạt động khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

Nhiệm vụ của TTCM rất đa dạng, phong phú nhiều công việc, không ít những khó khăn. Các loại công việc là sự kết hợp chuyên môn với công tác quản lý. Tổ trưởng vừa có trách nhiệm với các thành viên trong tổ, vừa có trách nhiệm trước lãnh đạo trường. 

b. Quyền hạn của tổ trưởng chuyên môn

- Quyền quản lý, điều hành các hoạt động của tổ: lập kế hoạch, phân công nhiệm vụ, triệu tập, hội ý, họp tổ.

- Quyền quyết định các nội dung sinh hoạt tổ trên cơ sở các kế hoạch. 

- Quyền theo dõi, đôn đốc, nhắc nhở, động viên và kiểm tra thực hiện các nhiệm vụ của các thành viên trong tổ, giúp Hiệu trưởng có cơ sở đánh giá giáo viên một cách chính xác.

- Quyền được tham dự các cuộc họp, hội nghị chuyên môn có liên quan đến chương trình của các môn của tổ khi cấp trên tổ chức.

- Quyền được ưu tiên bồi dưỡng về chuyên môn do Sở GD&ĐT, Phòng GD&ĐT tổ chức, được hưởng các chế độ chính sách về mặt vật chất và tinh thần theo các văn bản pháp luật hiện hành.

- Quyền tư vấn, đề xuất với Ban giám hiệu những vấn đề về chuyên môn. Đề nghị Ban giám hiệu tạo mọi điều kiện thuận lợi nhất cho việc dạy - học của các môn học mà tổ phụ trách.

- Quyền tham gia vào hội đồng thi đua khen thưởng của nhà trường, là một trong những thành viên chính thức của hội đồng.

2. Tổ phó chuyên môn:



- Chịu trách nhiệm trước tổ trưởng về việc thực hiện các nhiệm vụ do tổ trưởng giao.



- Cùng với tổ trưởng chịu trách nhiệm trước lãnh đạo nhà trường về phần việc được giao.



- Thay mặt Tổ trưởng điều hành hoạt động của tổ khi được Tổ trưởng uỷ quyền.



- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định.



3. Giáo viên:


3.1. Giáo viên bộ môn: 

a) Dạy học và giáo dục theo chương trình, kế hoạch giáo dục, kế hoạch dạy học của nhà trường theo chế độ làm việc của giáo viên do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định; quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục; tham gia nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng;


b) Tham gia công tác phổ cập giáo dục ở địa phương;


c) Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục; vận dụng các phương pháp dạy học theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh;


d) Thực hiện Điều lệ nhà trường; thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục;


đ) Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường học tập và làm việc dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh;


e) Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh trong dạy học và giáo dục học sinh;


g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.



3.2. Giáo viên chủ nhiệm:

Ngoài các nhiệm vụ quy định tại 3.1, còn có những nhiệm vụ sau đây:


a) Xây dựng kế hoạch các hoạt động giáo dục thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, phương pháp giáo dục bảo đảm tính khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh;


b) Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng;


c) Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, với các giáo viên bộ môn, Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, các tổ chức xã hội có liên quan trong việc hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện, hướng nghiệp của học sinh lớp mình chủ nhiệm và góp phần huy động các nguồn lực trong cộng đồng phát triển nhà trường; 


d) Nhận xét, đánh giá và xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học; đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh; đề nghị danh sách học sinh được lên lớp thẳng, phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi sổ điểm và học bạ học sinh;


đ) Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng (phó Hiệu trưởng).



3.3. Giáo viên thỉnh giảng cũng phải thực hiện các nhiệm vụ quy định tại 3.1, 3.2 và các quy định trong hợp đồng thỉnh giảng.

* Quyền của giáo viên: 

1. Giáo viên có những quyền sau đây:


a) Được nhà trường tạo điều kiện để thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục học sinh;


b) Được hưởng mọi quyền lợi về vật chất, tinh thần và được chăm sóc, bảo vệ sức khoẻ theo các chế độ, chính sách quy định đối với nhà giáo;



c) Được trực tiếp hoặc thông qua các tổ chức tham gia quản lý nhà trường;



d) Được hưởng lương và phụ cấp (nếu có) khi được cử đi học để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định hiện hành; 



đ) Được cử tham gia các lớp bồi dưỡng, hội nghị chuyên đề để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;


e) Được hợp đồng thỉnh giảng và nghiên cứu khoa học tại các trường và cơ sở giáo dục khác nếu thực hiện đầy đủ những nhiệm vụ quy định và được sự đồng ý của Hiệu trưởng 

g) Được bảo vệ nhân phẩm, danh dự, an toàn thân thể;

h) Được hưởng các quyền khác theo quy định của pháp luật.

2. Giáo viên chủ nhiệm ngoài các quyền quy định tại mục 1, còn có những quyền sau đây:


a) Được dự các giờ học, hoạt động giáo dục khác của học sinh lớp mình;


b) Được dự các cuộc họp của Hội đồng khen thưởng và Hội đồng kỷ luật khi giải quyết những vấn đề có liên quan đến học sinh của lớp mình;


c) Được dự các lớp bồi dưỡng, hội nghị chuyên đề về công tác chủ nhiệm;

d) Được quyền cho phép cá nhân học sinh nghỉ học không quá 3 ngày liên tục;


đ) Được giảm giờ lên lớp hàng tuần theo quy định khi làm chủ nhiệm lớp.

II. Các loại sổ sách:


1. Đối với giáo viên:  



- Sổ soạn bài (giáo án);


- Sổ điểm cá nhân;


- Sổ dự giờ;


- Sổ ghi chép hội họp;


- Sổ chủ nhiệm (GVCN);


- Sổ kế hoạch giảng dạy (lịch báo giảng);


- Sổ kế hoạch cá nhân.

 
2. Đối với tồ trưởng chuyên môn:

- Sổ  kế hoạch;


- Sổ theo dõi chuyên môn;


- Sổ ghi biên bản;


- Sổ kiểm tra hồ sơ giáo viên;


- Hồ sơ thực hiện các chuyên đề;


- Hồ sơ kiểm tra nội bộ (toàn diện, chuyên đề)


  
3. Đối với tồ phó chuyên môn:

- Thực hiện các loại sổ sách do tổ trưởng phân công .

4. Đối với nhân viên:



- Thực hiện các loại hồ sơ do Hiệu Trưởng giao.
III. Tiêu chí xét thi đua hàng tháng:


III.1. Các tiêu chí và cách chấm điểm (dành cho cá nhân):

	TIÊU CHÍ
	Loại A 
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	
	18 đến 20
	14 đến dưới 18
	11 đến dưới 14
	dưới 11

	1. Giảng dạy
	
	
	
	

	2. Giáo án và hồ sơ,sổ sách chuyên môn
	
	
	
	

	3. Ý thức, trách nhiệm trong công việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn
	
	
	
	

	4. Kỷ luật lao động
	
	
	
	

	5. Công tác chủ nhiệm, kiêm nhiệm
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


* Điểm TB thi đua tháng: là TB cộng của 5 tiêu chí:  các mục (1,2, 3, 4, 5)/5
* Điểm TB thi đua học kỳ: là TB cộng của các tháng trong học kỳ

* Xếp loại tháng:

- Loại A: Đạt từ 18 đến 20 điểm.  

- Loại B: Đạt từ 14 đến dưới 18 điểm.



- Loại C: Đạt từ 11 đến dưới 14 điểm.




- Loại D: Đạt dưới 11 điểm.

- Không xếp loại (0 điểm) đối với những trường hợp vi phạm quy chế chuyên môn (xem phần thuyết minh)

* Xếp loại học kỳ:

- Có 4 loại như xếp loại hàng tháng, nhưng nếu có một bộ môn có chất lượng thấp hơn kết quả chung của thì bị hạ một bậc xếp loại.

Nếu một học kỳ có 2 tháng loại B sẽ bị hạ tối thiểu 1 bậc thi đua mà cá nhân đạt được.

Có một học kỳ loại B thì cả năm sẽ bị hạ tối thiểu 1 bậc thi đua mà cá nhân đạt được. 
* Thuyết minh về cách chấm điểm của từng tiêu chí:

1. Giảng dạy: 
             
- Tiết được dự giờ đạt loại giỏi: 18-20 điểm/ 1 tiết.



- Tiết được dự giờ đạt loại khá: 15- <18 điểm/ 1 tiết.

- Tiết được dự giờ đạt loại TB: 10-<15 điểm/ 1 tiết.

- Tiết được dự giờ đạt loại Yếu, Kém: <10
Lưu ý: nếu tháng nào trùng với đợt hội giảng hay thanh tra thì lấy kết quả chung để tính điểm.

(Chỉ áp dụng đối với các tiết dự giờ có đánh giá của tổ trưởng, tổ phó, ban giám hiệu. Nếu trong tháng mà GV không được dự giờ có đánh giá thì điểm mục này được xem như 20đ nếu không vi phạm các lỗi về chuyên môn)

2. Giáo án, hồ sơ sổ sách chuyên môn: tổng điểm 20 điểm
             
- Giáo án không theo chuẩn kiến thức trừ


1đ/tiết


- Giáo án trình bày chưa đẹp trừ                          

1 điểm/ 1 giáo án.



- Giáo án ghi không đúng ngày tháng năm soạn trừ   
0,5 điểm/ 1 tiết.     



- Giáo án soạn không đủ số tiết theo PPCT trừ 

5đ/ 01 tiết.
- Thiếu hồ sơ (khi BGH, tổ kiểm tra): 


Không xếp loại tháng 

- Không lên lịch báo giảng kịp thời trừ


2 điểm/ 1 buổi 
- Không đủ số tiết dự giờ theo quy định trừ          

2 điểm/1 tiết.

- Không bổ sung thiếu sót của tháng trước trừ      

2 điểm/ 1 loại hồ sơ.

3. Ý thức, trách nhiệm trong công việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn: tổng điểm 20 điểm

- Nộp báo cáo tháng trễ trừ                         



1 điểm/ 1 ngày.


- Vắng tiết dự giờ chuyên đề có phép trừ                     

0,5 điểm/ 1 tiết.

- Vắng tiết dự giờ chuyên đề không phép trừ                     

2 điểm/ 1 tiết.


- Vắng tiết dự giờ thăm lớp (khi được phân công) trừ  

2 điểm/ 1 tiết.


- Nhập điểm các bài kiểm tra định kỳ, tối đa là 2 tuần kể từ ngày kiểm tra, chậm 1 ngày trừ 2đ


- Nhập điểm chậm so với lịch quy định 1 ngày (lý do cá nhân) trừ
3 điểm


- Không thực hiện đầy đủ, kịp thời việc ký xác nhận,.. trong sổ điểm, học bạ hạ trừ 5 điểm.

- Bị phản ánh của BGH  trừ





1 điểm/ 1 lỗi/1 lần


Các nội dung BGH sẽ phản ánh:

+ Lên lớp trễ, ra tiết sớm so với thời gian quy định

+ Không đeo thẻ viên chức

+ Không mặc áo dài đối với nữ, thắt cavat đối với nam ngày thứ 2 và trong các ngày lễ.
+ Không đảm bảo các thông tin khi ghi sổ đầu bài

+ Những vấn đề khác


4. Kỷ luật lao động: tổng điểm 20 điểm

- Vắng 1 tiết lên lớp (lí do cá nhân) có báo với tổ trưởng và BGH trừ 

0.5 điểm.

- Bỏ 1 tiết lên lớp +tiết được phân công dạy thay (lí do cá nhân) không báo với tổ trưởng và BGH ( hạ 1 bậc (trừ các trường hợp khẩn)

- Nhờ giáo viên dạy thay (việc riêng) không báo với tổ trưởng và BGH trừ

2 điểm/ 1 tiết
      
- Vắng 1 buổi họp tổ (lí do cá nhân) có xin phép trừ                                 

0.5 điểm.


- Vắng 1 buổi họp tổ (lí do cá nhân) không xin phép trừ                           

2 điểm.

- Không dự chào cờ thứ Hai trừ (trừ GV nhà xa và không có tiết ngày thứ Hai    2 điểm.


- Vắng 1 buổi họp của trường, công đoàn, các đại hội, các hội nghị . . . (lí do cá nhân) có xin phép trừ 1 điểm.


- Vắng 1 buổi họp của trường, công đoàn, các đại hội, các hội nghị . . . (lí do cá nhân) không xin phép trừ 3 điểm.


- Trễ họp tổ, trường (sau 15 phút đến 30 phút) có xin phép trừ

0,5 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 15 phút đến 30 phút) không xin phép trừ

1 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 30 phút đến 45 phút ) có xin phép trừ

2 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 30 phút đến 45 phút ) không xin phép trừ

4 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 45 phút) có xin phép trừ



3 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 45 phút) không xin phép trừ


5 điểm


* Lưu ý: riêng những trường hợp có lý do đặc biệt thì tùy từng trường hợp mà xem xét lại.

5. Công tác chủ nhiệm, kiêm nhiệm: tổng điểm 20 điểm.

- Tổ trưởng hoặc tổ phó chưa hoàn thành 70% nhiệm vụ được giao trừ      
2 điểm/ 1 nhiệm vụ.


- GVCN chưa làm hết trách nhiệm duy trì sĩ số trong tháng trừ                  
2,5 điểm.

Việc xếp loại công tác kiêm nhiệm của GVCN sẽ dựa vào kết quả thi đua tương ứng của lớp hàng tháng. Tùy theo mức độ để cho điểm. Nếu lớp thường xuyên vi phạm các lỗi về nể nếp tác phong thì cần xem xét trong lúc xếp thi đua tháng ở mục công tác kiêm nhiệm.

* ĐIỂM CỘNG
Tham gia ôn thi HSG, thi GVDG, GVCNG, các hoạt động khác của trường tổ chức đạt kết quả cấp huyện (kể cả sản phẩm đào tạo) được cộng 0.5đ/1 nội dung/tổng số điểm của học kỳ.  

Tham gia ôn thi HSG, thi GVDG, GVCNG, các hoạt động khác của trường tổ chức đạt kết quả cấp tỉnh (kể cả sản phẩm đào tạo) được cộng 0.75đ/1 nội dung/tổng số điểm của học kỳ.  

Tham gia ôn thi HSG, thi GVDG, GVCNG, các hoạt động khác của trường tổ chức. Được ưu tiên trong việc đề xuất các danh hiệu cuối năm, và xét nâng lương trước thời hạn….


III.2. Xếp loại thi đua của tổ:

Chỉ xét danh hiệu thi đua khi kết thúc mỗi học kỳ, được xếp 4 mức sau đây:


* Tổ xuất sắc:


- Có từ 2 bộ môn trong tổ quản lý trở lên đạt hoặc vượt chỉ tiêu đăng ký


- Có 90% số giáo viên đạt loại A.


- Tham gia hội giảng trường 100% và đạt loại giỏi từ 80% trở lên.

- Có ít nhất 01 GV tham gia hội thi cấp huyện (GVDG, GVCN giỏi….) hoặc có thành tích cấp huyện trở lên

* Tổ tiên tiến:


- Có từ 2 bộ môn trong tổ quản lý trở lên đạt 95% chỉ tiêu đăng ký các môn còn lại thấp hơn mặt bằng của trường không quá 7%. (tính theo khối)

- Có ít nhất 3/4 số giáo viên đạt loại A, không có giáo viên bị xếp loại C, D.


- Tham gia hội giảng trường 100% và đạt loại giỏi từ 70% trở lên.


* Tổ hoàn thành nhiệm vụ:

- Có từ 2 bộ môn trong tổ quản lý trở lên đạt 85% chỉ tiêu đăng ký, các môn còn lại thấp hơn mặt bằng của trường không quá 7%. (tính theo khối)

- Có ít nhất 2/3 số giáo viên đạt loại A, không có giáo viên bị xếp loại D.


- Tham gia hội giảng trường 80% và đạt loại giỏi từ 65% số lượng đăng ký trở lên.


* Tổ không hoàn thành nhiệm vụ:


- Các trường hợp còn lại.

IV. Tiêu chí xét danh hiệu GVCN giỏi:


Danh hiệu GVCN giỏi được xét mỗi năm học 1 lần, mức thưởng do Hiệu trưởng quy định.


Các tiêu chí xét danh hiệu GVCN giỏi: theo thông tư 43 và các tiêu chí sau:

1. Duy trì sĩ số đạt từ 97% trở lên 

2. Chất lượng 2 mặt giáo dục của lớp chủ nhiệm:


+ Học lực: là lớp nằm trong 05 vị trí được hội đồng thi đua xét của trường. 

+ Hạnh kiểm: số HS xếp HK tốt trên mặt bằng chung của trường ít nhất 7% ; không có HS xếp loại HK trung bình, yếu.

3. Lớp chủ nhiệm có ít nhất 2/3 số tuần được Liên Đội xếp loại tốt và không có tuần nào bị xếp loại yếu, kém. 

4. Thực hiện thu BHYT từ 90% trở lên, các khoản thu khác đạt trên 95%.

5. GVCN phải được xếp loại A của học kỳ.

V. Tiêu chí xét thi đua của tổ văn phòng:

* Tiêu chí 1: Hồ sơ sổ sách: tổng điểm 20 điểm


- Thiếu hồ sơ (tại thời điểm kiểm tra) 

Không xếp loại tháng (0 điểm)

- Hồ sơ thực hiện không đúng quy định, sơ sài
Trừ 2 điểm/ 1 loại

(Nếu tháng nào tổ trưởng hoặc BGH không kiểm tra hồ sơ thì mục này không tham gia thi đua)

* Tiêu chí 2: Thực hiện các công việc được giao: tổng điểm 20 điểm


- Thực hiện chậm trễ công việc được giao trừ


3 điểm/ loại /1 ngày


- Không thực hiện công việc được giao thì không xếp loại trong tháng

* Tiêu chí 3: Kỷ luật lao động: tổng điểm 20 điểm


- Lên lịch làm việc của tuần trễ trừ




1 điểm/ 1 ngày

(lưu ý: các nhân viên đăng ký lịch làm việc cho tổ trưởng, tổ trưởng dán lịch làm việc ở phòng HĐSP vào sáng thứ 2 hàng tuần).


- Không đến trường theo lịch đã đăng ký (lý do cá nhân, có xin phép BGH) trừ 4 điểm/ 1 buổi.
- Không đến trường theo lịch đã đăng ký (lý do cá nhân, không xin phép BGH) trừ 8 điểm/ 1 buổi.

- Không đeo thẻ viên chức trừ 




2 điểm/ 1 lần
      
- Vắng 1 buổi họp tổ (lí do cá nhân) có xin phép trừ                         
1,5 điểm.


- Vắng 1 buổi họp tổ (lí do cá nhân) không xin phép trừ                   
3 điểm.


- Vắng 1 buổi họp của trường, công đoàn, các đại hội, các hội nghị . . . (lí do cá nhân) có xin phép trừ 1,5 điểm.


- Vắng 1 buổi họp của trường, công đoàn, các đại hội, các hội nghị . . . (lí do cá nhân) không xin phép trừ 5 điểm.


- Trễ họp tổ, trường (sau 15 phút đến 30 phút) có xin phép trừ

0,5 điểm


- Trễ họp tổ, trường (sau 15 phút đến 30 phút) không xin phép trừ

1 điểm


- Trễ họp tổ, trường (sau 30 phút đến 45 phút ) có xin phép trừ

2 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 30 phút đến 45 phút ) không xin phép trừ

4 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 45 phút) có xin phép trừ



3 điểm

- Trễ họp tổ, trường (sau 45 phút) không xin phép trừ


5 điểm


* Lưu ý: riêng những trường hợp có lý do đặc biệt thì tùy từng trường hợp mà xem xét lại.
* Biểu mẫu xếp loại thi đua tháng
	TIÊU CHÍ
	Loại A 
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	
	18 đến 20
	14 đến dưới 18
	11 đến dưới 14
	dưới 11

	1. Hồ sơ sổ sách
	
	
	
	

	2. Thực hiện công việc được giao
	
	
	
	

	3. Kỷ luật lao động
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


* Điểm TB thi đua tháng: là TB cộng của 3 tiêu chí
* Điểm TB thi đua học kỳ: là TB cộng của các tháng trong học kỳ
* Xếp loại tháng và học kỳ:

- Loại A: Đạt từ 18 đến 20 điểm.  

- Loại B: Đạt từ 14 đến dưới 18 điểm.



- Loại C: Đạt từ 11 đến dưới 14 điểm.




- Loại D: Đạt dưới 11 điểm.

VI. Một số quy định chung:
- Giáo viên, nhân viên (có liên quan) thực hiện làm học bạ, ký học bạ, ký sổ điểm chậm so với lịch quy định (không có lý do chính đáng) làm ảnh hưởng đến giáo viên khác và tiến độ công việc (chậm 1 ngày) thì hạ một bậc thi đua của tháng đó.
- Giáo viên, nhân viên (có liên quan) thực hiện làm học bạ, ký học bạ, ký sổ điểm chậm so với lịch quy định (không có lý do chính đáng) làm ảnh hưởng đến giáo viên khác và tiến độ công việc (chậm 2 ngày) thì hạ một bậc thi đua của học kỳ.
- Giáo viên, nhân viên (có liên quan) không thực hiện làm học bạ, ký học bạ, ký sổ điểm cho đến thời điểm BGH ký duyệt học bạ lần cuối cùng thì sẽ hạ 01 bậc thi đua năm học.
- Hàng tháng nếu tổ nào không họp xét thi đua hoặc không nộp bảng tổng hợp thi đua hàng tháng của tổ mình thì tổ trưởng bị hạ 01 bậc thi đua tháng. 

VII. Biện pháp thực hiện:


- Tổ trưởng trực tiếp theo dõi các tổ viên, kết hợp với sự theo dõi chung của BGH để đánh giá tổ viên hàng tháng.


- Các tổ họp hợp xét thi đua hàng tháng vào cuộc họp đầu của tháng sau theo trình tự sau:


+ Cá nhân tổ viên tự đánh giá (theo mẫu)



+ Tập thể tổ đánh giá (theo mẫu)



+ Tổ trưởng tổng hợp xếp loại thi đua hàng tháng và gửi biên bản về thường trực thi đua 

- Thường trực thi đua nhà trường (Công Đoàn) niêm yết công khai bảng tổng hợp thi đua toàn trường tại bảng làm việc của Công Đoàn.


- Việc xét thi đua từng học kỳ thực hiện tương tự như xét thi đua tháng.


Trên đây là một số quy định áp dụng cho cấp tổ từ tháng 11 năm học 2017 - 2018. Đề nghị toàn thể CB, GV, NV thực hiện với tinh thần trách nhiệm cao. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc thì trao đổi trực tiếp với BGH để được hướng dẫn./.








     Bưng Riềng, ngày 11  tháng  09 năm 2018

       CHỦ TỊCH CÔNG ĐOÀN


      HIỆU TRƯỞNG




(Đã ký)




(Đã ký)
                Ngô Thị Nhiệm                             Lê Văn Chinh

Mẫu 01: Bản nhận xét hàng tháng của tổ chuyên môn (02 trang)
TRƯỜNG THCS BƯNG RIỀNG

       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TỔ:____________________                                              Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BẢN TỰ NHẬN XÉT ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI THI ĐUA

THÁNG____

(Năm học :________________________ ) 
Họ và tên giáo viên:___________________________________Chức vụ:___________________________

Nhiệm vụ được giao:_____________________________________________________________________

 *Kết quả nhận xét đánh giá của cá nhân:

	TIÊU CHÍ
	Loại A 
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	
	18 đến 20
	14 đến dưới 18
	11 đến dưới 14
	dưới 11

	1. Giảng dạy (tính hệ số 2)
	
	
	
	

	2. Giáo án và hồ sơ,sổ sách chuyên môn
	
	
	
	

	3. Ý thức, trách nhiệm trong công việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn
	
	
	
	

	4. Kỷ luật lao động
	
	
	
	

	5. Công tác chủ nhiệm, kiêm nhiệm
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


Điểm TB thi đua tháng (là TB cộng của 5 tiêu chí) : ………………điểm.
Xếp loại:……………………………………………………………………






Bưng Riềng ,ngày      tháng     năm 2018







Người tự nhận xét

*Kết quả nhận xét đánh giá của tổ chuyên môn:

1. Các ý kiến:
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
2. Đánh giá:
	TIÊU CHÍ
	Loại A 
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	
	18 đến 20
	14 đến dưới 18
	11 đến dưới 14
	dưới 11

	1. Giảng dạy (tính hệ số 2)
	
	
	
	

	2. Giáo án và hồ sơ,sổ sách chuyên môn
	
	
	
	

	3. Ý thức, trách nhiệm trong công việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn
	
	
	
	

	4. Kỷ luật lao động
	
	
	
	

	5. Công tác chủ nhiệm, kiêm nhiệm
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


Điểm TB thi đua tháng (là TB cộng của 5 tiêu chí) : ………………điểm.
Xếp loại:……………………………………………………………………
Bưng Riềng, ngày       tháng      năm 








Tổ trưởng
Mẫu 02: Bản nhận xét hàng tháng của tổ văn phòng (02 trang)
TRƯỜNG THCS BƯNG RIỀNG

       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TỔ:____________________                                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BẢN TỰ NHẬN XÉT ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI THI ĐUA

THÁNG____

(Năm học :________________________ ) 
Họ và tên :___________________________Chức vụ:_________________________________________

Nhiệm vụ được giao:___________________________________________________________________

 *Kết quả nhận xét đánh giá của cá nhân:
	TIÊU CHÍ
	Loại A 
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	
	18 đến 20
	14 đến dưới 18
	11 đến dưới 14
	dưới 11

	1. Hồ sơ sổ sách
	
	
	
	

	2. Thực hiện công việc được giao
	
	
	
	

	3. Kỷ luật lao động
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


Điểm TB thi đua tháng (là TB cộng của 3 tiêu chí) : ………………điểm.
Xếp loại:……………………………………………………………………






Bưng Riềng ,ngày      tháng     năm 







Người tự nhận xét

*Kết quả nhận xét đánh giá của tổ:

1. Các ý kiến:
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Đánh giá:
	TIÊU CHÍ
	Loại A 
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	
	18 đến 20
	14 đến dưới 18
	11 đến dưới 14
	dưới 11

	1. Hồ sơ sổ sách
	
	
	
	

	2. Thực hiện công việc được giao
	
	
	
	

	3. Kỷ luật lao động
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


Điểm TB thi đua tháng (là TB cộng của 3 tiêu chí) : ………………điểm.
Xếp loại:……………………………………………………………………
Bưng Riềng, ngày       tháng      năm 









Tổ trưởng
Mẫu 03: Tổng hợp xét thi đua hàng tháng của tổ ( bản này sẽ nộp 01 bản cho thường trực thi đua hàng tháng)

TRƯỜNG THCS BƯNG RIỀNG

       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TỔ:____________________                                                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TỔNG HỢP XẾP LOẠI THI ĐUA

THÁNG____

(Năm học :________________________ ) 
1. Kết quả xếp loại thi đua

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐIỂM TRUNG BÌNH
	XẾP LOẠI
	GHI CHÚ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	


2. Ý kiến đề xuất với ban thi đua

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------








Bưng Riềng, ngày      tháng     năm 2018

       TỔ TRƯỞNG


                     


 THƯ KÝ

Mẫu 04: (02 trang) Tổng hợp xét thi đua hàng tháng của trường (biên bản này sẽ niêm yết hàng tháng tại bảng Công Đoàn)

TRƯỜNG THCS BƯNG RIỀNG

       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
          BAN THI ĐUA                                                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TỔNG HỢP XẾP LOẠI THI ĐUA

THÁNG____

(Năm học :________________________ ) 

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐIỂM TRUNG BÌNH
	XẾP LOẠI
	GHI CHÚ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	32
	
	
	
	

	33
	
	
	
	

	34
	
	
	
	

	35
	
	
	
	

	36
	
	
	
	

	37
	
	
	
	

	38
	
	
	
	

	39
	
	
	
	


Bưng Riềng, ngày      tháng     năm 2018

       HIỆU TRƯỞNG

                     
     CHỦ TỊCH CÔNG ĐOÀN
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