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QUY ĐỊNH 
Về việc soạn giáo án bằng máy vi tính
I) Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng:

1. Quy định này xác định các tiêu chuẩn cần đạt được đối với giáo viên sử dụng máy vi tính soạn giáo án, trách nhiệm kiểm tra, giám sát của nhà trường đối với giáo viên.


2. Quy định này áp dụng cho giáo viên các trường THCS của huyện Bình Giang.
II) Quy định.
1. Giáo án phải là kết quả của quá trình soạn bài của giáo viên trước khi lên lớp, bài soạn phải đảm bảo đúng mục tiêu quy định về chuẩn kiến thức, kỹ năng và phù hợp với đối tượng. Có hai loại giáo án: Giáo án chữ in là loại giáo án soạn trên máy vi tính và được in ra trên khổ giấy A4 và Giáo án trình chiếu (thường gọi là giáo án điện tử) là loại giáo án soạn bằng máy tính và khi tổ chức dạy trên lớp phải dùng máy tính kết nối với máy chiếu và các thiết bị ngoại vi khác (nếu có). 
2. Giáo án phải có các đề mục, các bước tiến hành như một giáo án thông thường và là một trong các loại hồ sơ của giáo viên, được quản lý và kiểm tra theo quy chế của chuyên môn.
3. Font chữ dùng để soạn giáo án: Times New Roman, cỡ chữ 13 hoặc 14. Định lề trên giáo án: Lề trên, lề dưới: từ 10 đến 20 mm; lề trái: từ 20 đến 30 mm; lề phải: từ 10 đến15 mm. Tất cả các định dạng, đề mục của các phần trong giáo án phải thống nhất trong toàn bộ giáo án và đảm bảo yêu cầu theo Thông tư số: 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ nội vụ. Số cột trong giáo án gồm 3 cột, thứ tự các cột do Hội đồng bộ môn của huyện quy định, mỗi hoạt động trong giáo án phải thể hiện rõ về thời gian (tính bằng phút). Cuối mỗi tiết dạy có từ 7 đến 10 dòng trắng dùng để ghi điều chỉnh, bổ sung các nội dung về kiến thức, phương pháp nhằm cải tiến và nâng cao chất lượng bài soạn và phù hợp với đối tượng học sinh (Phần điều chỉnh giáo viên ghi bằng tay và được bổ sung vào giáo án của các năm sau).
4. Tất cả các giáo án soạn bằng máy tính phải được in ra giấy khổ A4, được đóng thành tập. Hồ sơ của các tiết giáo án trình chiếu (Giáo án điện tử) phải có đầy đủ các bước, tóm tắt quá trình trình chiếu và được in trên khổ giấy A4. Cả 2 loại giáo án này cuối năm học giáo viên nộp về nhà trường và lưu trữ thời hạn 2 năm phục vụ cho công tác  kiểm tra đối chiếu với giáo án của các năm học sau.
III) Tiêu chuẩn và điều kiện của giáo viên.

1. Giáo viên biết sử dụng bộ phần mềm văn phòng Microsoft office để soạn giáo án in. Trong quá trình thực hiện phải đảm bảo các kĩ năng cơ bản về soạn thảo có liên quan đến văn bản như: Vẽ hình, định dạng văn bản, chèn các công thức, chèn các kí tự, tạo bảng biểu, sơ đồ, biểu đồ, đồ thị...
1.1. Giáo viên phải sử dụng thành thạo phần mềm Mindmap để tạo bản đồ tư duy. Đối với giáo án bộ môn toán giáo viên phải biết sử dụng các phần mềm hỗ trợ soạn bài như: MathType, Cabri, Geometer’s Sketchpad. Giáo viên Hóa học, Sinh học biết sử dụng phần mềm Novoasoft Science Word 6.0…

1.2. Biết khai thác mạng internet phục vụ việc tải tài liệu, ngoài ra giáo viên phải biết sử dụng một số phần mềm để xử lí cắt ghép, sửa hình, tranh ảnh phục vụ cho việc soạn bài. 

2. Giáo viên sử dụng bộ phần mềm PowerPoint để soạn giáo án trình chiếu. Trong quá trình thực hiện phải đảm bảo các kĩ năng cơ bản về xử lí hình ảnh, âm thanh, hiệu ứng. Khi tổ chức dạy phải biết sử dụng máy tính kết nối với máy chiếu, camere và các thiết bị ngoại vi khác.
3. Được dùng máy tính để soạn giáo án cho một môn thuộc khối nào đó khi giáo viên đã dạy ít nhất 2 năm của môn học thuộc khối lớp đó.  
4. Giáo viên phải có đủ các điều kiện về cơ sở vật chất phục vụ cho công việc soạn giáo và được nhà trường cho phép soạn bài trên máy vi tính.
IV) Quy trình
1. Nhà trường triển khai và cho giáo viên nắm chắc các nội dung của quy định về việc soạn giáo án bằng máy vi tính.
2. Tổ trưởng cho giáo viên đăng kí soạn bài bằng máy vi tính và chịu trách nhiệm xác nhận giáo viên đủ điều kiện soạn trên máy vi tính.

3. Lãnh đạo nhà trường kiểm tra các điều kiện của giáo viên đăng ký soạn giáo án trên máy vi tính. Dựa vào tiêu chuẩn của quy chế này, nhà trường tổ chức sát hạch, phỏng vấn giáo viên để đánh giá trình độ tin học của giáo viên.
4. Hiệu trưởng ra quyết định cho phép giáo viên soạn bài bằng máy vi tính theo từng học kỳ hoặc từng năm học.
V) Trách nhiệm của lãnh đạo các nhà trường.

1. Kiểm tra việc soạn bài thường xuyên, định kì đối với giáo viên soạn giáo án bằng máy vi tính, ghi rõ thời điểm kiểm tra và kí xác nhận. Đánh giá xếp loại giáo án của giáo viên một cách chính xác, khách quan.
2. Căn cứ theo chuyên môn, lãnh đạo nhà trường phân công người ký duyệt giáo án. Người kí duyệt phải ghi nhận xét về bài soạn và chịu trách nhiệm về hình thức, nội dung chất lượng giáo án. Nếu giáo viên không có giáo án hoặc giáo án không đảm bảo yêu cầu thì không cho giáo viên lên lớp và phải có biện pháp nhắc nhở nghiêm khắc, điều chỉnh, rút kinh nghiệm kịp thời và yêu cầu soạn lại.

VI) Trách nhiệm của giáo viên:

Thực hiện nghiêm chỉnh các nội dung trong quy định này và quy chế chuyên môn của ngành, của nhà trường. Chịu sự kiểm tra của nhà trường và của các cấp có thẩm quyền.
VII) Xử lý những vi phạm:
1. Giáo viên đang soạn bài trên máy vi tính sẽ bị đình chỉ soạn giáo án bằng máy tính khi vi phạm quy chế chuyên môn, vi phạm các nội dung trong quy định này. 

2. Hiệu trưởng các trường để  giáo viên vi phạm các quy định phải chịu trách nhiệm liên đới.
	Nơi nhận:                             
- Các trường THCS (để thực hiện);             

- Lưu: THCS.

                                       
	KT. TRƯỞNG PHÒNG
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
Trần Minh Thái
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