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DỰ THẢO


QUYẾT ĐỊNH

Về việc Ban hành quy chế làm việc của trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần
Năm học 2019 – 2020
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC NGUYỄN VĂN THUẦN
           Căn cứ văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGD&ĐT ngày 22/01/2014 Thông tư ban hành Điều lệ Trường Tiểu học  thông tư 41/2010 và TT 50/2012 ban hành Điều lệ trường Tiểu học.

         Căn cứ Thông tư Số: 15/2017/TT-BGDĐT, ngày 09 tháng 06 năm 2017 “Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGD&ĐT ngày 21/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Căn cứ vào Nghị quyết của Hội đồng giáo dục nhà trường,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1.Ban hành kèm theo quyết định này qui chế làm việc của trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần.
Điều 2.Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Toàn thể cán bộ, giáo viên, công nhân viên của trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần có trách nhiệm thực hiện quyết định này.

	Nơi gửi: 

- Phòng GD &ĐT (để b/c).

- BCHCĐ( để p/h) 

- Ban TTND(để g/s)

- TTCM( để t/h)

- Lưu vp
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Hải


                              QUY CHẾ LÀM VIỆC

(Ban hành kèm theo QĐ số 172/QĐ-THNVT ngày 26 tháng 9 năm 2019)
I/ NHỮNG QUI ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi, đối tượng
1. Qui chế này qui định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc của trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần.
            
2. Mọi cán bộ, giáo viên, công nhân viên trong trường chịu trách nhiệm thực hiện qui chế này
Điều 2. Nguyên tắc làm việc
        
 1. Trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần làm việc theo chế độ thủ trưởng, đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ.

       
 2. Giải quyết công việc đúng phạm vi trách nhiệm, đúng thẩm quyền, tránh tình trạng đùn đẩy, né tránh công việc.

         
3. Tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo qui định của pháp luật, kế hoạch công tác và qui chế làm việc của nhà trường.

        
4. Đề cao sự phối hợp công tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc, đảm bảo dân chủ, minh bạch trong mọi hoạt động theo đúng phạm vi, chức năng, nhiệm vụ được qui định.
II/ VỊ TRÍ CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN, TRÁCH NHIỆM GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC NHÀ TRƯỜNG
Điều 3. Vị trí, chức năng
 Trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần nơi thực hiện nhiệm vụ giảng dạy học sinh ở bậc tiểu học trên địa bàn  phường Cộng Hòa.

 Trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần chịu sự chỉ đạo của Phòng GD&ĐT và UBND thị xã Quảng Yên.

Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn
          
 1. Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy giáo dục học sinh ở bậc tiểu học trên địa bàn địa bàn  phường Cộng Hòa      
 

2. Quản lí và điều hành công việc trong nhà trường theo sự chỉ đạo của Phòng GD&ĐT Quảng Yên.

  
3. Chịu trách nhiệm thực hiện các qui định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học, xét tuyển sinh, xét hoàn thành chương trình tiểu học, xét công nhận các danh hiệu thi đua của giáo viên, học sinh trong phạm vi nhà trường.

     
 4. Tổ chức lập dự toán ngân sách, dự toán thu chi cho các hoạt động của nhà trường.

     
 5. Tổ chức thực hiện công tác phổ cập giáo dục theo sự chỉ đạo của Phòng GD&ĐT

     
6. Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao với phòng giáo dục và UBND thị xã.

    

 7. Quản lí tổ chức bộ máy biên chế cán bộ viên chức và tài chính, tài sản của nhà trường được giao theo quy định của pháp luật.

    

8. Thực hiện những nhiệm vụ khác do trưởng phòng giáo dục thị xã giao.
 Điều 5. Nhiệm vụ, quyền hạn và chế độ làm việc của hiệu trưởng

1. Chịu trách nhiệm trước trưởng Phòng giáo dục thị xã , UBND thị xã về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền quản lí trong nhà trường. Chịu sự kiểm tra, hướng dẫn, chỉ đạo công tác chuyên môn nghiệp vụ của Phòng giáo dục thị xã .
2. Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm trực tiếp về các mặt sau:
Là người quyết định các công việc của nhà trường, phụ trách chung toàn trường.

Phụ trách công tác tổ chức, thi đua, tài vụ, chủ tài khoản, công tác về xây dựng và CSVC nhà trường, công tác kiểm tra nội bộ nhà trường; công tác học sinh, sinh viên; công tác xây trường đạt chuẩn quốc gia; công tác tuyển sinh.
Chủ tịch Hội đồng thi đua khen thưởng của nhà trường.
 Thường trực giải quyết khiếu nại, tố cáo; tiếp dân; 
Có trách nhiệm thực hiện quyền hạn và nhiệm vụ của người HT được quy định tại điều 20  Điều lệ trường tiểu học.

Dạy : 2 tiết/tuần( tùy tình hình thực tế công việc);
Điều 6. Nhiệm vụ, quyền hạn và chế độ làm việc của phó hiệu trưởng
Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các nhiệm vụ, các công tác do hiệu trưởng phân công.
Chủ động xây dựng kế hoạch và các giải pháp để thực hiện hoàn thành tốt các nhiệm vụ và công tác hiệu trưởng phân công. Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo:  Hoạt động chuyên môn chung toàn trường;  Bồi dưỡng đội ngũ giáo viên toàn trường; Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo nâng cao chất lượng giáo dục toàn trường.  Xây dựng kế hoạch, lập dự trù và chỉ đạo các chương trình, hoạt động giao lưu học sinh năng khiếu,  kiểm tra định kỳ chất lượng học sinh; Xây dựng kế hoạch và lập dự trù các cuộc thi dành cho giáo viên như: giáo viên giỏi cấp trường; Giáo viên viết chữ đẹp cấp trường; Giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp trường..
Xây dựng kế hoạch, lập dự trù và chỉ đạo, tổ chức các chuyên đề cấp tổ, cấp trường, cấp cụm và cấp thị xã (nếu có). Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo công tác : Kiểm định đánh giá chất lượng giáo dục trường tiểu học; Phổ cập giáo dục.Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo:  hoạt động ngoài giờ lên lớp, nề nếp sinh hoạt đội và sao nhi đồng; Công tác văn hóa văn nghệ, thể dục thể thao; 
Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo Công tác giáo dục đạo đức và phong trào học sinh; Các cuộc vận động và phong trào thi đua; các phong trào thi đua “Hai tốt”, các hoạt động “ Xây dựng trường học thân thiện - Học sinh tích cực” và Công tác an toàn trường học, công tác phòng cháy chữa cháy….
Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo công tác lao động; đảm bảo an toàn trong lao động.
Thường trực giải quyết khiếu nại, tố cáo; tiếp dân; 
Chỉ đạo Công tác Công đoàn, nữ công; Công tác Bảo hiểm Y tế học đường; Công tác xã hội hóa giáo dục. Có trách nhiệm báo cáo trước hiệu trưởng về việc tổ chức kiểm tra, đánh giá, rút kinh nghiệm và đề xuất các biện pháp cải tiến, đổi mới để thực hiện có hiệu quả  mọi nhiệm vụ được giao.
 Có trách nhiệm thực hiện quyền hạn và nhiệm vụ của người phó HT được quy định tại điều 21 - Điều lệ trường tiểu học.
     Dạy 4 tiết/ tuần: Bồi dưỡng học sinh năng khiếu (tùy tình hình thực tế công việc);…
Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn và chế độ làm việc của Tổ trưởng chuyên môn
  
1.Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ từng tháng, từng học kỳ và cả năm học. Hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch tổ, kế hoạch nhóm, kế hoạch các nhân của tổ viên theo phân phối chương trình, theo kế hoạch của tổ và kế hoạch của nhà trường. Đề xuất với hiệu trưởng thực hiện tốt dân chủ trường học.
   
2. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá tay nghề tổ viên, kiểm tra đánh giá chất lượng thực hiện nhiệm vụ của tổ theo kế hoạch của nhà trường.

   
3. Đề xuất các danh hiệu thi đua, đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với tổ viên. Đề xuất xếp loại cán bộ, giáo viên, tổ viên hàng năm. Tập hợp các ý kiến tổ viên góp ý xây dựng hoạt động nhà trường.  
4. Đề cử giáo viên đi học nghiệp vụ hoặc bồi dưỡng chuyên môn. Bố trí dạy thay khi giáo viên đi công tác, ốm đau và nghỉ chế độ.
   
5.Tổ chuyên môn sinh hoạt 2 lần/tháng:

                    + Kiểm tra thực hiện chương trình công tác thời gian qua

                    + Kiểm tra việc thực hiện phân phối chương trình ở các lớp.

                    + Thực hiện chuyên đề hàng tháng; Trao đổi nghiệp vụ chuyên môn, rút kinh nghiệm giờ dạy, báo cáo và xếp loại chuyên đề SKKN, làm thực hành việc sử dụng đồ dùng giảng dạy,…

                    + Bàn công tác theo kế hoạch tổ và trường đề ra như : Tự kiểm tra đăng ký dự giờ dạy giỏi, xét thi đua, kế hoạch ôn tập, …

* Các cuộc họp đều phải đúng giờ, có chất lượng, có ghi biên bản, có những nội dung cần biểu quyết phải dược ghi vào biên bản
6.Tổ trưởng có nhiệm vụ
- Xây dựng và triển khai kế hoạch tổ: Từng tuần, tháng, năm học theo đúng phân phối chương trình Bộ quy định.
- Quản lý tổ chuyên môn hoàn thành nhiệm vụ của tổ. Chấp hành và thực hiện tốt các hoạt động dân chủ trong tổ mình phụ trách.

 - Được cử đi dự và tiếp thu các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ thuộc các môn, nội dung phụ trách, có kế hoạch tham mưu cho Ban giám hiệu để triển khai theo yêu cầu của cấp trên và lãnh đạo PGD&ĐT.

 - Chủ trì các Hội nghị, Hội thảo chuyên môn, chuyên đề, thuộc tổ phụ trách. 

 - Tham gia và chỉ đạo tổ: Đánh giá và kiểm định chất lượng giáo dục cấp Tiểu học - Làm công tác phổ cập giáo dục Tiểu học.

 - Chỉ đạo tổ bình xét thi đua trong cả năm học. Thông báo, giải thích kết quả đánh giá thi đua, đánh giá cán bộ, giáo viên  đến các tổ viên; Báo cáo với Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng về kế hoạch và các hoạt động của tổ.
Điều 8. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, công nhân viên

         
1. Phải chấp hành sự chỉ đạo phân công của Hiệu trưởng và Ban giám hiệu. Mỗi cán bộ, giáo viên, nhân viên phải thực hiện nghĩa vụ theo qui định  và chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước hiệu trưởng về việc thi hành nhiệm vụ của mình. Phải có nếp sống lành mạnh, trung thực, không lãng phí, tham ô, tham nhũng, làm việc chí công vô tư, cần kiệm liêm chính, không gây phiền hà cho phụ huynh và học sinh.

          
2. Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất,  danh dự, uy tín của nhà giáo. Gương mẫu trước học sinh, thương yêu đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách học sinh. Bảo vệ quyền lợi chính đáng của học sinh.

          
3. Cán bộ, giáo viên phải thực hiện nghiêm nội qui, qui chế của nhà trường, tự phê bình và phê bình một cách nghiêm túc, mang tính chất xây dựng nhà trường vững mạnh, góp phần hoàn thành nhiệm vụ năm học đã đề ra.

    
 
4. Cán bộ giáo viên có quyền trình bày ý kiến, đề xuất những vấn đề thuộc trách nhiệm của mình với lãnh đạo nhà trường
I. MỘT SỐ QUY ĐỊNH KHÁC:
Điều 9. Nội qui và lề lối làm việc

          
1. Mọi thành viên trong trường đều phải có trách nhiệm xây dựng nhà trường thành một tập thể vững mạnh, để hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Những cá nhân đi ngược lại lợi ích của tập thể, làm ảnh hưởng đến thành tích chung của tập thể, tuỳ lỗi nặng nhẹ, đều phải nhận kỷ luật thích đáng.

         
2. Toàn thể cán bộ, giáo viên nhà trường quyết tâm thực hiện tốt cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh” gắn liền với cuộc vận động “Nói không với tiêu cực trong thi cử và bệnh thành tích trong giáo dục”. Cuộc vận động"Mỗi thầy giáo cô giáo là một tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo" và phong trào thi đua" Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực".

       
 3. Tất cả các thành viên phải có mặt trước giờ làm việc 15 phút, không đi muộn, về sớm, không cắt xén, dồn tiết, không làm việc riêng trên lớp. Các giờ lên lớp phải đảm bảo đúng thời gian qui định.

        
4. Tham gia đầy đủ, đúng giờ các cuộc họp của nhà trường và tổ chuyên môn, phát biểu ý kiến có hiệu quả và phải có tính chất xây dựng nhà trường.

        
5. Cán bộ, giáo viên muốn nghỉ làm phải báo cáo ít nhất trước một ngày (trừ trường hợp đặc biệt), nghỉ ốm từ 2 ngày trở lên phải có xác nhận của cơ sở y tế. Các trường hợp nghỉ việc riêng phải phụ thuộc vào thực tế công việc của nhà trường và phải được hiệu trưởng đồng ý mới được phép nghỉ- phải làm đơn có xác nhận của tổ trưởng-Phó hiệu trưởng.
       
 6. Giáo viên lên lớp phải ăn mặc gọn gàng, lịch sự, đúng phong cách nhà giáo. Các ngày lễ giáo viên nữ mặc trang phục áo dài truyền thống, giáo viên nam mặc áo trắng quần âu. Lưu ý trang phục đầm cần dài đến đầu gối không cách đầu gối quá 5cm, tác phong đi đứng, nói năng nghiêm túc, nhẹ nhàng, thực sự là tấm gương sáng cho học sinh noi theo.

         
7. Luôn yêu thương, tôn trọng học sinh, tuyệt đối không phạt học sinh, không vi phạm đến thân thể và nhân cách học sinh.

         
8. Cư xử với đồng nghiệp phải thân ái, đoàn kết, với phụ huynh phải tế nhị, lịch sự. Không sử dụng các ngôn từ phi văn hoá để làm ảnh hưởng đến nhân cách nhà giáo.

         
9. Tất cả các công việc trong trường đều phải đảm bảo nguyên tắc cấp dưới phục tùng cấp trên. Mọi cán bộ giáo viên đều phải nghiêm túc tuân theo sự phân công và điều hành của lãnh đạo từ nhà trường đến tổ chuyên môn.

         
10. Toàn thể cán bộ, giáo viên nhà trường không khiếu kiện nặc danh, vượt cấp, không xúi kiện, không hành động thiếu suy nghĩ hoặc vì động cơ cá nhân để làm ảnh hưởng đến thanh danh nhà trường.

Điều 10. Lịch hội họp và làm việc thường xuyên.
- Họp hội đồng  trường: 3 lần/  1 năm 

- Họp Ban giám hiệu: 1 lần /1 tháng vào tuần cuối của tháng.

- Hội ý đầu tuần ( Khi có việc đột xuất cần triển khai hoặc công văn hướng dẫn cấp trên): 3 lần /1 tháng (Sáng thứ 2 tuần 2,3,4 của tháng- Họp Hội đồng giáo dục:1 lần  /1 tháng (tuần đầu của tháng).
- Thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ trực ban tuần được giao.

- Chiều thứ sáu hàng tuần Tổng phụ trách và giáo viên trực ban báo cáo PHT tình hình học snh trong tuần, PHT duyệt chương trình chào cờ tuần sau.
- Họp chuyên môn nhà trường: 1 lần/ 1 tháng( tuần thứ hai tháng). 

- Sinh hoạt tổ chuyên môn: 2 lần/1 tháng. 

- Sinh Hoạt động Công Đoàn 1lần/ tháng.
- Họp xét duyệt thi đua: Tổ: hàng tháng; cấp trường: 2 lần/ năm.
- CBGVNV khi tham gia họp, hội ý phải có sổ, ghi chép nội dung khi tham gia.

- Họp hội đồng kỉ luật: Theo tình hình thực tế và yêu cầu công việc.

- Họp phụ huynh toàn trường: 3 lần /1 năm(vào ngày cuối tuần)

- Đối chiếu quỹ: 1 lần /1 tháng (ngày 28 hoặc 30 hàng tháng).

- Quyết toán công khai quĩ:  2 lần / 1 năm (Sơ kết kỳ I, tổng kết năm học)
Điều 11. Qui định về kiểm tra
- Kiểm tra toàn diện giáo viên: 100% số  giáo viên/năm

- Kiểm tra các mặt hoạt động: 4 lần / 1 năm ( 1 giáo viên)

- Kiểm tra giáo án định kỳ: 1 lần / 1 tháng   ( 1 giáo viên)

- Kiểm tra đột xuất: BGH quyêt định khi thấy có dấu hiệu vi phạm.

- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn: 3 lần / 1 năm  ( 1 giáo viên)

- Dự giờ: ít nhất 18 tiết  / 1 năm.
Điều 12.Quy định về chế độ báo cáo

1. Mọi cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm báo cáo về kết quả thực hiện nhiệm vụ với BGH khi được phân công đi công tác, tập huấn; Khi được giao nhiệm vụ nếu có vấn đề vướng mắc cần trao đổi với BGH; không để tình trạng đùn đẩy, thoái thác nhiệm vụ. Thực hiện nghiêm túc mọi chế độ báo cáo do PGD&ĐT quy định.
2. Định kỳ hàng tháng vào ngày 20 Phó hiệu trưởng báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ và kế hoạch hoạt động thực hiện nhiệm vụ được giao tháng tiếp theo với hiệu trưởng.
3. Tổng phụ trách Đội phải báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ và kế hoạch thực hiện nhiệm vụ tháng tiếp theo với phó hiệu trưởng hàng tháng vào ngày 19.

4. Chủ tịch Công Đoàn có trách nhiệm báo cáo với bí thư chi bộ các hoạt động của Công đoàn đinh kỳ 20 hàng tháng. Bí thư đoàn thanh niên phải báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ và kế hoạch thực hiện nhiệm vụ với phó bí thư chi bộ hàng tháng.
5. Các Tổ trưởng chuyên môn có trách nhiệm báo cáo kết quả hoạt động với phó hiệu trưởng hàng tháng.

Tất cả các nội dung báo cáo phải bằng văn bản, đúng thể thức, đúng mẫu, đúng thời gian quy định; gửi qua emai trường. Nếu các bộ phận, cán bộ báo cáo chậm, không chính xác thì phải chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ được giao như đối với viên chức và người lao động.
6. Hàng ngày Cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm vào nhóm zalo công việc, emai của trường vào đầu giờ và cuối giờ để nắm bắt công văn và thực hiện công việc kịp thời.
Điều 13. Qui định về quản lí và sử dụng tài sản của cơ quan:
         
 1. Mọi thành viên của trường đều phải có trách nhiệm bảo quản, sử dụng tài sản của nhà trường đúng mục đích, tránh lãng phí, dùng xong xếp đặt ngăn nắp, gọn gàng. Đối với tài sản sử dụng dịch vụ được quản lý sử dụng đúng mục đích, tránh lãng phí, thất thoát.

           
2. Tài sản mua về phải có sổ sách ghi chép đầy đủ, mua sắm phải có kế hoạch, đề xuất nhu cầu để hiệu trưởng duyệt. Tài sản mua về phải nhập kho, khi cấp phát phải có văn bản đề nghị và được hiệu trưởng duyệt, phải kí nhận tài sản và chịu trách nhiệm bảo quản tài sản theo qui định; 

          
 3. Cuối năm tài chính kiểm kê toàn bộ tài sản nhà trường đầu tháng 12; trước khi nghỉ hè cán bộ giáo viên bàn giao toàn bộ thiết bị tài sản mượn cho bộ phận thư viện; quản lý tài sản nhà trường; bảo vệ nhà trường có biên bản kiềm theo.

Điều 14. Thi đua khen thưởng

    
Thực hiện đúng luật thi đua khen thưởng nhà nước đã ban hành, đảm bảo đúng thủ tục qui định, thi đua phải có tác dụng động viên, thúc đẩy phong trào “Dạy tốt, học tốt”. 
      
Bình xét thi đua hàng tháng theo tiêu chí thi đua và hướng dẫn thi đua nhà trường và Công đoàn đã thống nhất đầu năm học. Hàng tháng Tổ chuyên môn và công đoàn nộp báo cáo kết quả xếp loại về Ban thi đua trường vào ngày 24.
II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 15. Qui chế này đã được tập thể cán bộ, giáo viên,  nhân viên trong trường thông qua. Quá trình thực hiện qui chế sẽ được bổ sung, hoàn chỉnh theo yêu cầu, nhiệm vụ công tác của nhà trường.

    
Qui chế được thực hiện sau ngày Hội nghị cán bộ, viên chức, lao động của nhà trường.

Điều 16.  Giao Công đoàn, Ban thanh tra nhân dân giúp Ban giám hiệu nhà trường trong việc theo dõi, giám sát, kiểm tra việc thực hiện qui chế của các tập thể và cá nhân trong trường %
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