PHÒNG GD&ĐT THỊ XÃ CHÍ LINH          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          TRƯỜNG THCS AN LẠC                                                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
   Số:....../KH - THCS AL                                                                An Lạc, ngày 22 tháng 11 năm2014
KẾ HOẠCH
 Kiểm tra hồ sơ cá nhân lần 1 năm học 2014 – 2015

Căn cứ nhiệm vụ năm học 2014-2015 của phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Chí Linh;

Căn cứ kế hoạch nhà trường năm học 2014-2015;
    Trường THCS An Lạc tổ chức kiểm tra hồ sơ cá nhân lần 1 cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH: 


Đánh giá chất lượng hồ sơ cá nhân của tất cả giáo viên trong trường 
II. PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM:

1) Phó hiệu trưởng 

- Lập kế hoạch kiểm tra, chọn giáo viên có đủ năng lực tham gia vào ban kiểm tra.
- Lập và phát biểu mẫu biên bản kiểm tra dân chủ cho các tổ.

- Thống nhất với các tổ trưởng về phương pháp kiểm tra và biểu điểm xếp loại hồ sơ.

2) Tổ trưởng: 

- Hướng dẫn cho tổ viên và thống nhất phương pháp kiểm tra đánh giá xếp loại.
- Phân công kiểm tra hồ sơ của các thành viên trong tổ.

- Thu các phiếu kiểm tra của tổ viên ( Lưu vào hồ sơ tổ) và báo cáo bằng văn bản kết quả kiểm tra hồ sơ dân chủ của tổ cho đ/c Phó Hiệu trưởng.
3) Giáo viên kiểm tra
- Nắm vững quy chế chuyên môn và quy ước của nhà trường đã thống nhất để kiểm tra hồ sơ của đồng nghiệp. Kiểm tra đánh giá phải khách quan, chính xác, xếp loại đúng theo quy chế.

III. DANH SÁCH GIÁO VIÊN TRONG BAN KIỂM TRA

Tổ KHTN:

1) Đ/c Hoàng Văn Phương – Tổ trưởng

2) Đ/c Nguyễn Thị Phượng – Tổ phó
3) Đ/c Phạm Thị Hương Nhài – Giáo viên
Tổ KHXH:

1) Đ/c Dương Thị Ngọc Lan – Tổ trưởng

2) Đ/c Mạc Thị Hường – Tổ phó
3) Đ/c Tăng Thị Tuyết
IV. QUY TRÌNH

1)   Thời gian:

- 14h00 ngày 27/11/2014 
- Sau buổi kiểm tra tổ trưởng thu phiếu kiểm tra của các GV tham gia kiểm tra, tổng hợp kết quả, báo cáo BGH.
2)  Nội dung kiểm tra hồ sơ dân chủ:

a) Các loại hồ sơ: 

1. Giáo án.
2. Sổ chủ nhiệm.

3. Kế hoạch giảng dạy theo tuần.
4. Sổ điểm cá nhân của GV.

5. Sổ ghi kế hoạch giảng dạy và dự giờ thăm lớp
6. Sổ nghị quyết.

b) Xếp loại các hồ sơ: Xếp thành 4 loại ( Tốt, Khá, TB, Chưa đạt )

 Xếp loại chung: Xếp thành 4 loại ( Tốt, Khá, TB, Chưa đạt )

3) Sử dụng kết quả của kiểm tra:

         - Các tổ, BGH  căn cứ vào kết quả kiểm tra để làm căn cứ trong đánh giá xếp loại CBGV hàng năm. 

         Trên đây là kế hoạch kiểm tra hồ sơ cá nhân lần 1 năm học 2014 -2015. Nhà trường đề nghị Cán bộ, giáo viên, nhân viên mang đầy đủ các loại hồ sơ sơ sổ sách đến đầy đủ. Trong quá trình thực hiện có vấn đề gì chưa rõ gặp BGH nhà trường để trao đổi giải quyết.
     Nơi nhận                                                                                       PHÓ HIỆU TRƯỞNG
- Hiệu trưởng (để chỉ đạo)
- Các tổ trưởng (để thực hiện)
- Lưu VT.                                                                          

                                                                                                 Đặng Xuân Thông
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