      UBND QUẬN BA ĐÌNH

TRƯỜNG ...............................
QUY TRÌNH 

SINH HOẠT TỔ NHÓM CHUYÊN MÔN
––––––––––––––––––––––––––

I. MỤC ĐÍCH:
Tổ chức họp triển khai các nhiệm vụ chuyên môn đến giáo viên.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG:
Các cuộc họp tổ nhóm chuyên môn (theo nhiệm vụ yêu cầu).

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN:
- Điều lệ trường THCS, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011;
- Công văn số 555/BGDĐT-GDTr ngày 8/10/2014 về HD SHCM về đổi mới PP dạy học và KT đáng giá...
IV. NỘI DUNG QUY TRÌNH:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	Tổng hợp báo cáo của nhóm CM, xây dựng nội dung cho cuộc họp
	Tổ trưởng chuyên môn
	Nhóm trưởng CM
	2 buổi/ 1 tháng

	- Kế hoạch;

- Hướng dẫn;

- Biểu mẫu.

	

	Bước 2
	Họp TTCM và nhóm trưởng CM để bổ sung và hoàn thiện nội dung
	TTCM
	Nhóm trưởng CM
	Trước khi họp tổ, nhóm 1 -2 ngày
	Báo cáo tổng hợp, kế hoạch triển khai.
	

	Bước 3
	Chuân bị kế hoạch, nội dung cho cuộc họp.
	TTCM
	Nhóm trưởng CM, GV
	Trước khi họp tổ, nhóm 1  ngày
	Báo cáo tổng hợp, kế hoạch triển khai (nếu có)
	

	Bước 4
	Tổ chức cuộc họp 
	TTCM
	NTCM, GV
	Theo như lịch đã thông báo


	Thông qua báo cáo triển khai các nội dung chuyên môn
	

	Bước 5
	Tổng hợp biên bản và thực hiện các nội dung chuyên môn
	Thư ký tổ
	NTCM, GV
	Theo tiến độ yêu cầu
	Lưu hồ sơ công việc.
	


V. BIỂU MẪU:

- Lưu trong hồ sơ tổ CM.
VI. HỒ SƠ LƯU:
- Báo cáo  của nhóm chuyên môn;

- Báo cáo tổng kết của Tổ chuyên môn;

- Biên bản các cuộc họp.


