HỆ THỐNG HỒ SƠ TỔ CHUYÊN MÔN

1. Sổ kế hoạch tổ và theo dõi các hoạt động của tổ chuyên môn.

- Kế hoạch tổ (kế hoạch năm, PPCT hoạt động, kế hoạch tháng-tuần) 

- Theo dõi bố trí và thực hiện dạy thay. 

- Chuyên đề, ngoại khoá, tham quan.

- Theo dõi tự BDTX và SKKN. 

- Ghi kết quả các lần kiểm tra GV. 

2. Sổ ghi tường thuật giờ dạy và nhận xét, góp ý, đánh giá, xếp loại.

3. Sổ biên bản họp tổ chuyên môn.

4. Sổ biên bản sinh hoạt nhóm chuyên môn hằng tuần. 

TRƯỜNG THCS ĐẶNG THAI MAI

TỔ …………………………………………………………

***

SỔ KẾ HOẠCH

TỔ CHUYÊN MÔN

VÀ THEO DÕI 

CÁC HOẠT ĐỘNG

BAO GỒM:

* KẾ HOẠCH TỔ CẢ NĂM
* ĐĂNG KÝ DANH HIỆU, THI GVDG

* PHÂN PHỐI CHƯƠNG TRÌNH HOẠT ĐỘNG

* KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG, TUẦN
* PHÂN CÔNG CHUYÊN MÔN
* BỐ TRÍ THEO DÕI THỰC HIỆN DẠY THAY
* TỔ CHỨC NGOẠI KHOÁ, CLB, THAM QUAN
* KẾT QUẢ THỰC TẬP, THAO GIẢNG
* TỔ CHỨC CHUYÊN ĐỀ, HỘI THẢO

* KẾT QUẢ BỒI DƯỠNG THƯỜNG XUYÊN
* KẾT QUẢ KIỂM TRA HỒ SƠ GIÁOVIÊN
* KẾT QUẢ DỰ GIỜ, KIỂM TRA ĐỘT XUẤT 
NĂM HỌC 2007-2008
KẾ HOẠCH TỔ NĂM HỌC 20… - 20…
I. Tình hình, nhiệm vụ của tổ:

1. Tình hình của tổ:

+ Cơ cấu, trình độ đào tạo, trình độ chuyên môn nghiệp vụ:
Tổng số GV: .....   trong đó:  môn ...........: .....GV; môn ...........: .....GV; 
             môn ...........: .....GV; môn ...........: .....GV; môn ...........: .....GV;
Trình độ đào tạo:  Thạc sĩ : ……  Đại học: ….…  Cao đẳng: …….  
Trình độ Ngoại ngữ, Tin học: ………………………………………………………

GVDG cấp tỉnh từ 2005 về trước gồm: …………………….………………………

thi đậu năm 2006, 2009 gồm: ....................................................................................
thi đậu năm 2012 gồm: ……………………………………………………………..
GVDG cấp thành từ 2005 về trước gồm: …………………….…………………….

………………………………………………………………………………………

thi đậu năm 2007, 2008 gồm: ....................................................................................
……………………………………………………………………………………….

thi đậu năm 2010, 2011 gồm: ………………………………………………………

GV hiện là thanh tra viên của Sở, Phòng gồm:  .........................................................
GV hiện là cốt cán chuyên môn của Sở, Phòng gồm: ………………………………
……………...………………………………………………………………………..

GV chưa thi GVDG gồm ………………………………………………………..….

+ Kết quả năm qua (2012-2013) của tổ:

Kết quả xếp loại cuối năm các môn của tổ phụ trách:

	Môn
	Số HS
	Giỏi
	Khá
	TB
	Yếu
	Kém

	
	
	SL
	%
	SL
	%
	SL
	%
	SL
	%
	SL
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Môn
	Số HS
	Đạt
	Chưa đạt

	
	
	SL
	%
	SL
	%

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Kết quả khảo sát của Phòng GD bộ môn: ………………………………………......

Kết quả thi vào lớp 10 THPT bộ môn: ……………………………………………..

Số HSG cấp thành: …………………………..……………………………………...

Số HSG cấp tỉnh: ………………………………………….………………………..

Số HS đậu chuyên PBC: ……………………………………………………………

Số HS đậu chuyên ĐHV: …………………………………………………………...

Kết quả các cuộc thi khác của HS thuộc các bộ môn tổ  quản lý: ………………….
……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

Số lớp chủ nhiệm đạt Xuất sắc: ……   Tiên tiến: …..   Khá: ……..

Tổ chức được: … lần ngoại khóa, CLB, …. lần tham quan, …. lần chuyên đề 
Có: ..... SKKN bậc 2 (… BL), ..... SKKN bậc 3 (… BL), ..... SKKN bậc 4.

Xếp loại GV Xuất sắc: …  ….%     Khá: ……  ….%       TB: ….  …. %
Số đạt LĐTT: ….  ….%;  CSTĐ cơ sở: …. ….%;  CSTĐ tỉnh: ….  ….%

Danh hiệu của tổ năm qua:   ....................................................................

...................................................................................................................
Tổng lược về thuận lợi, khó khăn của tổ năm nay:
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2. Nhiệm vụ của tổ:

+ Thực hiện dạy học, giáo dục theo chương trình của Bộ GD&ĐT các bộ môn: ....................................................................................................................................

Dạy lý thuyết, thực hành, thí nghiệm, chương trình địa phương, dạy học tự chọn, tổ chức ngoại khóa, CLB, tham quan cho học sinh, bồi dưỡng HSG, bồi dưỡng HS môn năng khiếu, hỗ trợ HS hoạt động sáng tạo, dạy thay, dạy học thêm, phụ đạo, kiểm tra, đánh giá xếp loại, hoàn thiện hồ sơ, học bạ đúng quy định.

Trực tiếp giáo dục đạo đức, giáo dục hành vi ứng xử cho học sinh.


Tham gia tổ chức các hoạt động giáo dục toàn diện cho học sinh.

+ Thực hiện công tác kiêm nhiệm: 
- Chủ nhiệm lớp có ....... đ/c. Cụ thể là:   

	Họ tên GVCN
	Lớp
	Họ tên GVCN
	Lớp
	Họ tên GVCN
	Lớp

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- Các đ/c kiêm nhiệm thêm các công việc khác: 

	Họ tên GV
	Kiêm nhiệm khác
	Họ tên GV
	Kiêm nhiệm khác

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


+ Thực hiện công tác bồi dưỡng, đánh giá đội ngũ: 
- Tổ chức sinh hoạt nhóm để trao đổi công tác chuẩn bị các bài dạy, đề kiểm tra.

- Tổ chức thực tập, thao giảng để học tập, trao đổi kinh nghiệm thực tế dạy học.
- Tổ chức chuyên đề, hội thảo để trao đổi sâu về nội dung, phương pháp dạy học.

- Đôn đốc, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện bồi BDTX, làm GAĐT, viết SKKN.

- Đôn đốc, tạo điều kiện, hỗ trợ GV dự thi GVDG cấp thành phố.

- Đôn đốc, tạo điều kiện cho GV đi học nâng cao trình độ mọi mặt.

- Tổ chức đánh giá xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp. 

- Tổ chức bình xét, giới thiệu danh hiệu giáo viên cho HĐTĐ trường.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác, các phong trào, các cuộc vận động của ngành, của trường:  ……………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………….
II. Chỉ tiêu đăng kí phấn đấu của tổ năm nay:

1. Kết quả thực hiện nhiệm vụ dạy học, giáo dục:

+ 100% GV có đủ hồ sơ, .......% Tốt, .....% Khá. 

+ 100% GV nghiêm túc thực hiện kỉ luật lao động, hoàn thành chương trình dạy học, giáo dục, kiểm tra, đánh giá xếp loại, hoàn thành hồ sơ, học bạ đúng quy định.

+ Tổ chức được: … lần ngoại khóa, CLB, …. lần tham quan. Dự kiến cụ thể:

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

Kết quả xếp loại cuối năm các môn của tổ phụ trách:

	Môn
	Số HS
	Giỏi
	Khá
	TB
	Yếu
	Kém

	
	
	SL
	%
	SL
	%
	SL
	%
	SL
	%
	SL
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Môn
	Số HS
	Đạt
	Chưa đạt

	
	
	SL
	%
	SL
	%

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


+ Kết quả khảo sát của Phòng GD bộ môn: ………………………………………..

+ Kết quả thi vào lớp 10 THPT bộ môn: …………………………………………...

+ Số HSG cấp thành: …………………………..……………………………………

+ Số HSG cấp tỉnh: ………………………………………….………………………

+ Số HS đậu chuyên PBC: ………………………………………………………….

+ Số HS đậu chuyên ĐHV: …………………………………………………………

+ Kết quả các cuộc thi khác của HS thuộc các bộ môn tổ  quản lý: ………………..

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

+ Số lớp chủ nhiệm đạt Xuất sắc: ……   Tiên tiến: …..   Khá: ……..

+ Kết quả thực hiện các công tác kiêm nhiệm khác:  ……………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

2. Kết quả thực hiện công tác bồi dưỡng đội ngũ: 

+ Tổ chức sinh hoạt nhóm: ………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

+ Tổ chức thực tập, thao giảng: ……………………………………………………..

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

+ Tổ chức ……. lần chuyên đề, hội thảo về dạy học, giáo dục. Dự kiến cụ thể:

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

+ Kết quả BDTX: Giỏi:  …. ….%   Khá: … ……%  TB: ….. …...%
+ Kết quả làm GAĐT nạp nhà trường: …………………………………………….. 
+ Kết quả viết SKKN:  tổng số …… SKKN (…. BL) trong đó:
…….. SKKN bậc 2 ( … BL)     …. SKKN bậc 3 (… BL)     ….. SKKN bậc 4

+ Kết quả thi GVDG:  Có ………. GV dự thi và đạt GVDG cấp trường.

……  GV dự thi GVDG cấp thành phố,  …… GV đậu GVDG thành phố.

Dự kiến GV tổ sẽ bồi dưỡng tham gia thi GVDG cấp thành phố: ………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….....

+ Kết quả đôn đốc, tạo điều kiện cho GV đi học nâng cao trình độ: ……………….

……………………………………………………………………………………….

+ Kết quả xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp:

Loại Xuất sắc:  …..  ….%    Khá: …. ….%      TB: …. ….%   Yếu: ….  ….%

+ Không có người vi phạm các chủ trương của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước. 

3. Kết quả thực hiện các nhiệm vụ khác, các phong trào, các cuộc vận động của ngành, của trường:  ………………………………………………….……………

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………….
4. Danh hiệu tập thể, cá nhân:
+ Danh hiệu cá nhân:  Đạt LĐTT: …..   ….. %

CSTĐ cơ sở:  ….  …. %;   CSTĐ cấp tỉnh: ….. ….%;  Khen cao: ……….

+ Danh hiệu tổ chuyên môn: .................................................; tổ công đoàn: ..............................

III. Các biện pháp chính để đạt các chỉ tiêu đề ra:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


PHẤN ĐẤU DANH HIỆU THI ĐUA CÁ NHÂN

	TT
	Họ và tên
	Danh hiệu đăng ký
	KQ
	TT
	Họ và tên
	Danh hiệu đăng ký
	KQ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


PHẤN ĐẤU THI GIÁO VIÊN DẠY GIỎI

	CẤP TRƯỜNG
	CẤP THÀNH PHỐ

	TT
	Họ và tên
	Kết quả
	TT
	Họ và tên
	Kết quả

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


PHẤN ĐẤU VIẾT SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

	TT
	Họ và tên
	Tên đề tài SKKN
	KQ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


PHÂN PHỐI CHƯƠNG TRÌNH THỰC HIỆN CÁC NHIỆM VỤ NĂM HỌC CỦA TỔ ĐÃ ĐỀ RA THEO TỪNG THÁNG 
	Tháng
	Tên mục các hoạt động của tổ, nhóm
	Phụ trách

	8
2013
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	9
2013
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	10
2013
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	11
2013
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	12
2013
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tháng
	Tên mục các hoạt động của tổ, nhóm
	Phụ trách

	1

2014
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	2
2014
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	3
2014
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	4
2014
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	5
2014
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


KẾ HOẠCH TỔ THÁNG ........... / 200...

Các hoạt động theo kế hoạch của tổ phải triển khai thực hiện:

	

	

	

	

	

	

	


Lịch thực hiện – Người phụ trách - Kết quả:

	Tuần
	Nội dung, thời gian, người phụ trách chính
	Kết quả thực hiện

	
	
	

	
	
	

	từ ..../...
	
	

	đến.../...
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	từ ..../...
	
	

	đến.../...
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	từ ..../...
	
	

	đến.../...
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	từ ..../...
	
	

	đến.../...
	
	

	
	
	

	
	
	

	từ ..../...
	
	

	
	
	

	đến.../...
	
	

	
	
	


PHÂN CÔNG CHUYÊN MÔN

Từ ngày …………..…. đến ngày ………………..
	TT
	Họ và tên 

Giáo viên
	Giảng dạy
	Kiêm nhiệm
	+
	Ghi chú

	
	
	Môn-lớp-số tiết
	ST
	Chức danh
	ST
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Thứ

Ngày
	Tên giáo viên nghỉ-Lí do
	Bố tri dạy thay

(Tiết-Lớp-Môn-Tên Giáo viên dạy thay)
	Tình hình thực hiện

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


KẾT QUẢ TỔ CHỨC NGOẠI KHOÁ, CLB BỘ MÔN

(Ghi tóm lược từng buổi theo thứ tự sau)

Buổi thứ nhất
Nội dụng ngoại khoá, CLB: ……………………………………………………

Tổ chức vào lúc ….h … ngày .../ …/ …. Địa điểm: ………………..………….

Chủ trì: …………………………………………….……………….…………..

Hỗ trợ: ……………….…………………………………………………………

………………………………………………………………………………….

Đối tượng học sinh: ………………….… Số lượng học sinh tham gia: ……….

Đại biểu tham dự: ………………………………………………………………

Kinh phí tổ chức: ……………………………………………………………….

(Mỗi buổi có kèm theo 1 bộ hồ sơ kế hoạch, dự trù nhân sự-vật liệu-kinh phí, nội dung, bộ thiết kế tiến trình hoạt động, kết quả xếp thứ, điểm, bản thanh toán)

KẾT QUẢ TỔ CHỨC THAM QUAN CHO HỌC SINH

(Ghi tóm lược từng cuộc theo thứ tự sau)

Cuộc thứ ……
Nội dung tham quan: …………………………………………………………..

Đối tượng học sinh: ………………….… Số lượng học sinh tham gia: ……….

Tổ chức từ lúc ….h … ngày .../ …/ …. đến  ….. h …. ngày … /. ../ …

Địa điểm tham quan: ………………..………………………………………….

Phương tiện di chuyển: …………………………………………………………

Địa điểm tập kết xuất phát: …………………………………………………….

Chủ trì: …………………………………………….……………….…………..

Hỗ trợ: ……………….…………………………………………………………

………………………………………………………………………………….

Kinh phí tổ chức: ……………………………………………………………….

(Mỗi cuộc có kèm theo 1 bộ hồ sơ kế hoạch, dự trù nhân sự-vật liệu-kinh phí, nội dung, bộ thiết kế tiến trình hoạt động, kết quả tham quan, bản thanh toán)

TỔNG HỢP KẾT QUẢ THỰC TẬP, THAO GIẢNG

	TT
	Họ và tên giáo viên
	Vòng 1
	Vòng 2
	Vòng 3
	Vòng 4

	
	
	Điểm
	XL
	Điểm
	XL
	Điểm
	XL
	Điểm
	XL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


KẾT QUẢ TỔ CHỨC HỘI THẢO, CHUYÊN ĐỀ

(Ghi tóm lược từng  buổi theo thứ tự sau)

Buổi thứ ……

Nội dung hội thảo, chuyên đề: …………………………………………………..

Đối tượng giáo viên: ………………….… Số lượng tham gia: …………....……

Tổ chức từ lúc ….h … ngày .../ …/ …. đến  ….. h …. ngày … /. ../ …

Địa điểm thực hiện: ………………..………………………………………….

Chủ trì: …………………………………………….……………….…………..

Hỗ trợ: ……………….…………………………………………………………

………………………………………………………………………………….

Kinh phí tổ chức: ……………………………………………………………….

(Mỗi buổi có kèm theo 1 bộ hồ sơ kế hoạch, dự trù nhân sự-vật liệu-kinh phí, nội dung, chương trình hội thảo, các bản tham luận, bản thanh toán)

TỔNG HỢP KẾT QUẢ BỒI DƯỠNG THƯỜNG XUYÊN
	TT
	Họ và tên giáo viên
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


MẪU BIÊN BẢN HỌP TỔ CHUYÊN MÔN

Bắt đầu lúc ... h .... ngày ..... tháng ..... năm 20...

Dự họp có ……. đ/c.  Vắng … đ/c, cụ thể: ..........................................    

Chủ trì: ...................................      Thư kí: ......................................

NỘI DUNG HỌP

	Ghi thứ tự các nội dung. Ghi gọn, rõ các kết luận.

Nội dung họp có thể gồm một số trong các vấn đề sau:

· Nhận xét, đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ các mặt của tổ, nhóm, của cá nhân giáo viên thời gian qua. 

· Phổ biến văn bản quy định, hướng dẫn của cấp trên, của nhà trường.

· Triển khai nhiệm vụ và nội dung hoạt động của tổ trong thời gian tới.

· Thảo luận kế hoạch, biện pháp, phân công thực hiện nhiệm vụ của tổ, nhóm. 

· Bàn sâu  về  tổ chức ngoại khoá-CLB, tham quan,.thao giảng, hội thảo. 

· Góp ý, nhận xét, đánh giá  giờ dạy chuyên đề, thao giảng, thực tập của GV (ghi mục và kết quả xếp loại- nội dung góp ý chi tiết ghi vào sổ tường thuật và góp ý)

· Triển khai phổ biến SKKN đã được công nhận bậc cao. 
· Góp ý cho chương trình, kế hoạch, biện pháp nhà trường, tổ (đầu năm)
· Đánh giá xếp loại GV. Bình bầu thi đua (cuối kì, cuối năm).


Cuộc họp kết thúc vào hồi ….h ….. ngày …. tháng … năm 20…

Chủ trì                                               Thư kí

(Kí và ghi họ tên)                                         (Kí và ghi họ tên)
MẪU BIÊN BẢN SINH HOẠT NHÓM CHUYÊN MÔN

Bắt đầu lúc ... h .... ngày ..... tháng ..... năm 200...

Dự họp có ……. đ/c.  Vắng … đ/c, cụ thể: ..........................................    

Chủ trì: ...................................      Thư kí: ......................................

NỘI DUNG SINH HOẠT

	Ghi thứ tự các nội dung. Ghi gọn, rõ các kết luận.

Nội dung họp có thể gồm một số trong các vấn đề sau:

· Phổ biến văn bản hướng dẫn thực hiện chương trình bộ môn.

· Thảo luận nội dung chương trình bộ môn và chuẩn bị các điều kiện thực hiện.

· Thống nhất nội dung, trao đổi phương pháp và công tác chuẩn bị các bài dạy chính khoá, nội dung bài dạy thêm trong tuần.

· Thống nhất nội dung, cách ra đề kiểm tra đánh giá học sinh.  

· Thống nhất nội dung, phân công bồi giỏi, ngoại khoá, tham quan.

· Thảo luận kế hoạch chuẩn bị các giáo án chuyên đề.

· Thảo luận về làm, sử dụng ĐDDH bộ môn.

· Thảo luận góp ý dự thảo SKKN của GV trong nhóm.

Cuộc họp kết thúc vào hồi ….h ….. ngày …. tháng … năm 200…

Chủ trì                                               Thư kí

(Kí và ghi họ tên)                                         (Kí và ghi họ tên)



	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


