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  THỐNG NHẤT CÁC LOẠI HỒ SƠ CỦA TỔ CHUYÊN MÔN 

VÀ HỒ SƠ CÁ NHÂN

I.  Hồ sơ tổ

1. Kế hoạch tổ (kế hoạch năm)
2. Kế hoạch tuần (Kế hoạch hoạt động tuần; phân công, theo dõi dạy thay, …)
3. Sổ KT chuyên môn
4. Sổ tổng hợp (Danh sách giáo viên - lí lịch, đăng ký thi đua của giáo viên, đăng ký thi các lớp, phân công chuyên môn, theo dõi kết quả của giáo viên và học sinh của tổ trong năm học, các đợt thi đua,…)
5. Sổ nghị quyết tổ chuyên môn (2 lần /tháng)
6. Hồ sơ SH tổ chuyên môn theo nghiên cứu bài học, theo chuyên đề (4 chuyên đề/ học kỳ/ tổ)
7. Báo cáo sơ kết tổ, tổng kết năm học
8. Hồ sơ lưu đề kiểm tra các môn từ 45 phút trở lên (lưu trên máy tính)

9. Phân phối chương trình các môn của tổ

II. Hồ sơ cá nhân GV
1. Kế hoạch cá nhân
2. Kế hoạch bộ môn
3. Giáo án các loại
4. Sổ dự giờ
5. Sổ nghị quyết

6. Sổ chủ nhiệm (nếu có)

7. Sổ điểm cá nhân
