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1. Thực hiện giờ giấc:



Thực hiện đúng theo quy định của Trung tâm trong quy chế làm việc.

2. Hồ sơ sổ sách:




Tất cả các giáo viên phải có đủ các loại sổ sách theo qui định, thống nhất mẫu chung của Trung tâm.

* Phòng Tiểu học và Phòng CTS: 




- Kế hoạch bài dạy (soạn bằng vi tính theo phương pháp mới) 




- Sổ chủ nhiệm, đối với lớp; GV GDCN phải có sổ GDCN riêng từng học sinh



- Sổ ghi chép SHCM, sổ theo dõi đánh giá kết quả học tập của học sinh.




- Học bạ học sinh với tiểu học.




- Sổ kế hoạch giáo dục cá nhân từng học sinh để theo dõi sự tiến bộ.




- Sổ dự giờ (qui định dự 5 tiết/1 học kỳ) dự các tiết trống.




- Lịch báo giảng hàng tuần (phải lên trước 1 tuần).



 
* Phòng Công tác xã hội


Kế hoạch bài dạy (soạn bằng vi tính theo phương pháp mới) 




- Sổ chủ nhiệm, đối với lớp; GV GDCN phải có sổ GDCN riêng từng học sinh



- Sổ ghi chép SHCM.




- Sổ kế hoạch giáo dục cá nhân từng học sinh để theo dõi sự tiến bộ.




- Sổ dự giờ (qui định dự 5 tiết/1 học kỳ) dự các tiết trống.




- Lịch báo giảng hàng tuần (phải lên trước 1 tuần).

Đối với các nhân viên phụ trách công tác hỗ trợ giáo dục hòa nhập phải có sổ nhật ký công tác hàng tuần, kết quả. 
Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý, dạy học được sử dụng hồ sơ điện tử thay thế hồ sơ giấy đảm bảo yêu cầu của công tác lưu trữ và có giá trị như hồ sơ giấy.
3. Sinh Hoạt Chuyên Môn:


- Sinh hoạt chuyên môn 2 lần trong một tháng vào các buổi sáng thứ 7 với các nội dung:



+ Đánh giá rút kinh nghiệm tình hình công tác chuyên môn hàng tháng.




+ Lên kế hoạch đóng góp ý kiến xây dựng công tác chuyên môn.




+ Tổ chức các chuyên đề về phương pháp giáo dục học sinh khuyết tật, các chuyên đề về đổi mới phương pháp giảng dạy, điều chỉnh nội dung phương pháp  dạy học.




+ Khuyến khích các giáo viên tổ chức các chuyên đề trong kế hoạch Bồi dưỡng thường xuyên. 



- Tham gia các cuộc thi nhằm nâng cao chuyên môn nghiệp vụ.




- Tổ chức thi và thao giảng giáo án điên tử.




- Thi làm đồ dùng dạy học, NVSP theo kế hoạch Trung tâm.




- Dự giờ đồng nghiệp theo lịch chuyên môn.



- Các tiết dự giờ, kiểm tra đánh giá được ghi hình lại để làm tư liệu, đánh giá.



- Mỗi giáo viên có một giải pháp đổi mới phương pháp dạy học



- Hội đồng sư phạm mỗi tháng họp 1 lần vào đầu tháng để triển khai kế hoạch.
Phòng Công tác xã hội và phòng CTS:

- Chú ý thảo luận về phương pháp tiếp cận các lực lượng phối hợp để giáo dục học sinh khuyết tật, tìm hiểu tâm lý học sinh để có biện pháp giáo dục.


- Triển khai chương trình, mục tiêu các lớp kỹ năng.

- Thực hiện chương trình CTS, đánh giá và xây dựng mục tiêu, phương pháp giáo dục phù hợp với trẻ khuyết tật.

- Thực hiện hỗ trợ giáo dục hòa nhập các trường phổ thông và mầm non.
Phòng Tiểu học:
   
- Chú ý về công tác điều chỉnh nội dung chương trình giảng dạy phù hợp với khả năng học sinh.


- Đổi mới phương pháp dạy học đáp ứng nhu cầu lớp học có nhiều dạng tật, nhiều trình độ; thực hiện kế hoạch GDCN.
- Thực hiện hỗ trợ giáo dục hòa nhập các trường phổ thông và mầm non./.
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