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KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA TỔ CHUYÊN MÔN
Năm học 2017 - 2018
PHẦN I. NHỮNG CĂN CỨ ĐỂ XÂY DỰNG KẾ HOẠCH
    
Căn cứ vào Quyết định số …/QĐ-HT ngày   /08/2017 về việc thành lập tổ chuyên môn năm học 2017 - 2018;
        
Căn cứ kế hoạch số   /KH-THCS&THPTTST, ngày 28 tháng 08  năm 2017 của Phó Hiệu trưởng trường THCS và THPT Tả Sìn Thàng về việc phân công nhiệm vụ  cho các thành viên Ban chuyên môn năm học 2017-2018;
   
Căn cứ vào đặc điểm tình hình và điều kiện thực tiễn của tổ chuyên môn trong năm học 2017-2018.
PHẦN II. NHIỆM VỤ CHUNG

1) Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ chuyên môn, hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường;


2) Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia kiểm tra, đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ chuyên môn theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành; 


3) Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.

        4) Tổ chuyên môn tổ chức sinh hoạt 2 đến 3 lần/tháng và có thể họp đột xuất theo yêu cầu công việc hay khi Ban giám hiệu yêu cầu. Nội dung điều hành sinh hoạt chuyên môn:
      +  Các tổ chủ yếu sinh hoạt theo định hướng nội dung bài học (2 lần /tháng) .
      +  Ngoài ra các nhóm chuyên môn có thể linh hoạt tổ chức trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt, giáo dục học sinh cá biệt, kinh nghiệm ôn thi tốt nghiệp, bồi dưỡng học sinh giỏi, thống nhất giáo án khó tùy vào thời gian.
PHẦN III. NHIỆM VỤ CỤ THỂ CỦA CÁC THÀNH VIÊN
1. Lê Bá Thanh Hải – Tổ trưởng tổ Văn - Sử - Địa - Anh - GDCD
- Có trách nhiệm xây dựng quy chế tổ CM và lập kế hoạch hoạt động chi tiết cho Tổ CM hàng tuần, hàng tháng, năm học trình Hiệu trưởng phê duyệt trước khi thực hiện. 

- Phụ trách quản lí tổ Văn - Sử - Địa - Anh - GDCD,  lập kế hoạch và yêu cầu các nhóm CM, lập kế hoạch năm học theo hướng dẫn của Hiệu trưởng, trưởng Ban CM và tổ chức sắp xếp nhân sự của tổ trong các hoạt động của nhà trường và tổ chuyên môn.  
- Kiểm tra, nhận xét vào LBG của các tổ viên trong tổ Văn - Sử - Địa - Anh - GDCD hàng tuần.
- Tìm giải pháp và xây dựng phương án khắc phục tình trạng học sinh học yếu môn Địa lí, Lịch sử ở cấp THCS, cấp THPT và nâng cao chất lượng môn Địa lí, Lịch sử trong năm học 2017 – 2018.

- Báo cáo trưởng ban công việc của tổ chuyên môn và mảng BCM giao phụ trách định kỳ vào ngày 25 hàng tháng hoặc đột xuất khi được yêu cầu.
- Kiểm tra, giám sát, chịu trách nhiệm tất cả các báo cáo, công việc các cá nhân tổ được giao.

- Định kì hàng tháng 1 lần tổ chức cho tổ viên sinh hoạt chuyên môn và đưa nội dung sinh hoạt lên trường học kết nối.

- Có trách nhiệm phát động và triển khai các phong trào thi đua đến các cán bộ, giáo viên trong tổ.
- Tham gia xây dựng qui chế thi đua, khen thưởng cho năm học 2017 – 2018
- Theo dõi, kiểm tra và đánh giá việc thực hiện các phong trào thi đua trong năm học.

- Tham mưu và đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên đối với cấp trên.

- Lập kế hoạch kiểm tra nội bộ định kì, thường xuyên của tổ CM cho năm học 2017 – 2018.
- Tổ chức và điều hành câu lạc bộ: Văn học nghệ thuật; Phong trào chia sẻ yêu thương. 
- Thực hiện các công việc khác khi được phân công.
2. Đặng Thị Quỳnh - Tổ phó tổ Văn - Sử - Địa - Anh - GDCD 
- Cùng với đồng chí tổ trưởng tổ Văn - Sử - Địa - Anh - GDCD,  lập kế hoạch và tổ chức các hoạt động của tổ chuyên môn khoa học và hiệu quả. Giúp đồng chí tổ trưởng phụ trách các công việc của tổ được BGH, BCM giao phó. 

- Báo cáo tổ trưởng, trưởng ban chuyên môn hàng tuần, hàng tháng công việc mình phụ trách (định kỳ hoặc đột suất).
- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị của tổ viên hàng tháng (phối hợp với đồng chí Lê Huyên), tham gia kiểm tra phiếu giao nhiệm vụ học tập của giáo viên dành cho học sinh ở các lớp trực theo phân công của tổ trưởng (phiếu giao việc).

- Tìm giải pháp và xây dựng phương án khắc phục tình trạng học sinh học yếu môn Ngữ văn ở cấp THCS, cấp THPT và nâng cao chất lượng môn Ngữ văn trong năm học 2017 – 2018.
- Cùng với tổ trưởng kiểm tra, giám sát, chịu trách nhiệm tất cả các báo cáo, công việc các cá nhân tổ được giao.

- Tham gia theo dõi và nhắc nhở học sinh học buổi chiều, buổi tối thứ 5 hàng tuần.

- Hàng tháng kiểm tra đột xuất giáo án, hồ sơ sổ sách tổ viên (2-3 đ/c) để báo cáo tổ trưởng.

- Phối hợp với Tổ trưởng tổ chức và điều hành câu lạc bộ: Văn học nghệ thuật.

- Thực hiện các công việc khác khi được phân công.

3, Vương Thị Thuận – Thư kí kiêm thủ quĩ tổ Văn - Sử - Địa - Anh – GDCD
- Phối hợp với Tổ trưởng tổ chức và điều hành câu lạc bộ: Văn học nghệ thuật.

- Ghi chép và hoàn thiện sổ Nghị quyết, thu quĩ tổ, thu quĩ chia sẻ yêu thương và vào sổ thu chi của tổ.

- Chịu trách nhiệm với mảng hoạt động công đoàn của tổ CM.

- Trưởng nhóm GVCN của tổ CM, tư vấn, gợi ý và tham mưu, tổ chức cho các hoạt động lớp CN mà các GV trong tổ phụ trách.

- Kết hợp với đồng chí Nguyễn Thị Dung ghi chép và hoàn thiện sổ sinh hoạt chuyên môn của tổ.
- Thực hiện các công việc khác khi được phân công.
Trên đây là kế hoạch phân công trách nhiệm của các thành viên trong tổ chuyên môn tổ Văn - Sử - Địa - Anh - GDCD trong năm học 2017 – 2018, đề nghị các thành viên trong tổ nỗ lực hết khả năng của mình để nâng cao chất lượng giáo dục và thành tích của tổ CM. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc xin có ý kiến với tổ trưởng để kịp thời giải quyết./.
	Nơi nhận:
- Hiệu trưởng (để BC)
- Tổ chuyên môn (để thực hiện);
- GV được phân công;
- Lưu tổ CM,
 
	TỔ TRƯỞNG TỔ CM
                    Lê Bá Thanh Hải
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