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QUY CHẾ LÀM VIỆC

I. QUY ĐỊNH CHUNG:
1. Toàn thể CB,GV,CNV phải chấp hành tốt các chủ trương chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước, giữ gìn phẩm chất đạo đức, lối sống trong công tác và sinh hoạt đời thường.

Toàn thể CB,GV,CNV trong đơn vị tiếp tục hưởng ứng tích cực phong trào “Thi đua xây dựng Trường học thân thiện, học sinh tích cực” và cuộc vận động “Mỗi thầy giáo, cô giáo là một tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo” do Bộ GD&ĐT và CĐGD VN phát động trong toàn ngành. Năm học này, tập trung vào việc trang trí lớp học và xây dựng  nhà trường xanh, sạch, đẹp. 

2. Có ý thức bảo vệ tài sản XHCN, tài sản đơn vị, phê phán hành vi tiêu cực, phát hiện và có tinh thần đấu tranh chống tiêu cực.

3. Đoàn kết nội bộ tốt, giúp đỡ đồng chí đồng nghiệp trong công tác và trong cuộc sống, thực hiện cơ quan văn minh sạch đẹp, lớp học khang trang, có phong cách lịch sự, thái độ tác phong công tác phục vụ hòa nhã lịch thiệp đối với nhân dân, phụ huynh và học sinh.

4. Thực hiện nếp sống văn minh, gia đình văn hóa nhà giáo, đơn vị văn hóa, phát huy bản sắc dân tộc, thực hiện tốt công tác dân số kế hoạch hóa gia đình, không tham gia vào các tệ nạn xã hội, mại dâm, ma túy, không sử dụng văn hóa phẩm đồi trụy, không uống rượu bia, hút thuốc lá trên lớp học hay phòng làm việc, chè bê tha. Không làm mất đạo đức, phẩm chất người thầy giáo.

5. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chuyên môn, công tác kiêm nhiệm, các chủ trương, chỉ tiêu kế hoạch của cá nhân, tập thể và đơn vị. Chấp hành tốt các quy định về chuyên môn , về chủ trường của ngành.

II. QUY ĐỊNH CỤ THỂ:
1. Đối với học sinh:
- Thời gian một tiết học: 40 phút.
- Buổi sáng: Học sinh vào lớp truy bài lúc 7h. Vào học chính thức lúc 7h15. 

- Buổi chiều: Học sinh vào lớp truy bài lúc 13 giờ 45 phút. Vào học chính thức lúc 14h.

- Quy định thời gian nghỉ trong một buổi học: Nghỉ chuyển tiết 5 phút, nghỉ giữa buổi học 25  phút. 

2. Đối với CBGVNV

- Giáo viên: có mặt tại trường trước khi vào học chính thức 15 phút. 

- Cán bộ quản lí, nhân viên: Làm việc theo giờ hành chính.

3. Thực hiện chế độ hội họp:
- Họp hội đồng: 1 lần/tháng (họp vào tuần đầu trong tháng). Thời gian: chiều thứ năm
- Họp tổ, sinh hoạt tổ chuyên môn: Tuần 2 và tuần 3

- Họp các đoàn thể, sinh hoạt chuyên môn toàn trường: Tuần 4

C. Nhiệm vụ các thành viên trong HĐSP:
1. Hiệu trưởng:
- Chịu trách nhiệm chung, quản lý toàn diện các hoạt động trong đơn vị.

- Chỉ đạo các hoạt động giáo dục của nhà trường, chấp hành thực hiện nghiêm túc các Chỉ thị, Nghị quyết, đường lối chủ trương của Đảng, Nhà nước và của Ngành.

- Xây dựng kế hoạch nhiệm vụ năm học, học kỳ, hàng tháng; Xây dựng các loại kế hoạch của nhà trường: Kế hoạch phát triển giáo dục; Kế hoạch kiểm tra nội bộ; Kế hoạch thực hiện các cuộc vận động; Kế hoạch pháp chế; Kế hoạch đảm bảo an ninh, an toàn trường học; Kế hoạch thực hiện phong trào thi đua “xây dựng trường học thân thiện-học sinh tích cực”; Kế hoạch phòng cháy-chữa cháy;…

- Chỉ đạo việc thực hiện kế hoạch, ký duyệt các kế hoạch.

- Xây dựng lịch công tác hàng tuần, hàng tháng. 

- Quản lý hành chính, tài chính, tài sản trong nhà trường.

- Quản lý công tác CB,GV,CNV. Kiểm tra thường xuyên GV trong các hoạt động. Phân công, phân nhiệm công tác đối với CB,GV,CNV.

- Quản lý việc sinh hoạt, hội họp của CB,GV,CNV.

- Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với CB,GV,CNV và HS.

- Lập dự toán sửa chữa nhỏ CSVC nhà trường. Quản lý việc thu – chi kinh phí trong ngân sách đúng quy định.

- Chỉ đạo công tác thi đua, tổ chức Hội nghị CBVC đầu năm học, làm tốt công tác tham mưu cho cấp Ủy đảng, chính quyền địa phương, Ban đại diện CMHS đối với hoạt động giáo dục trong nhà trường. Tổ chức xét thi đua, khen thưởng GV và HS. 

- Ký duyệt kế hoạch bài dạy và giáo án của giáo viên tổ 4,5.

2. Phó Hiệu trưởng:
- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được ủy quyền. Thực hiện tốt chức năng quản lý chuyên môn được phân công.

- Căn cứ Kế hoạch dạy học, xây dựng thời khóa biểu phù hợp với đặc điểm tình hình nhà trường và đội ngũ giáo viên. Thời khóa biểu được cụ thể hóa tới từng lớp và tới từng giáo viên.

- Xây dựng và tổ chức chuyên đề cấp trường; Kế hoạch thi giáo viên dạy giỏi cấp trường; Xây dựng Kế hoạch hoạt động chuyên môn; Quy chế chuyên môn; Kế hoạch hội giảng; Kế hoạch tổ chức các hội thi cấp trường; Kế hoạch HĐNGLL; KH bồi dưỡng HS năng khiếu, chỉ đạo GV phụ đạo HS yếu, giáo dục HSKT; Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên của nhà trường.

- Ký duyệt kế hoạch bài dạy và giáo án của giáo viên tổ 1, 2,3.

- Quản lí và chỉ đạo hoạt động của tổ chuyên môn, tổ thư viện-thiết bị; tổ phổ cập; Hướng dẫn các tổ chuyên môn xây dựng kế hoạch hoạt động, kế hoạch tổ chức và triển khai các chuyên đề, các đợt hội giảng.

- Chỉ đạo việc thực hiện chương trình, thời khóa biểu và kế hoạch dạy học của giáo viên; 

- Quản lí và chỉ đạo cập nhật phần mềm quản lí học sinh;  

- Kiểm tra việc thực hiện nề nếp giảng dạy, chất lượng, soạn bài, đánh giá xếp loại HS.

- Lên kế hoạch tổ chức các kỳ kiểm tra đầu năm học, giữa kỳ, cuối học kỳ.

- Có kế hoạch giúp đỡ, đầu tư xây dựng đội ngũ GV dạy giỏi, phổ biến, học tập những kinh nghiệm thực tiễn trong giảng dạy. Tổ chức thao giảng học tập kinh nghiệm đồng chí, đồng nghiệp, trao đổi, hướng dẫn GV viết SK.

- Thực hiện chế độ báo cáo về chuyên môn, báo cáo tháng theo quy định.

3. Nhân viên văn phòng:
3.1.Bảo vệ:
- Có nhiệm vụ trực bảo vệ cơ quan ngày, đêm bảo quản tài sản của trường.

- Đóng, mở cửa, các phòng học vào đầu buổi học và cuối buổi học.

- Kiểm soát, ngăn ngừa và đề phòng người lạ mặt vào cơ quan trường học.

- Thực hiện các nhiệm vụ được Ban lãnh đạo, đoàn thể phân công khi có tổ chức lễ hội, Đại hội,…

3.2. Kế toán- Văn thư:
- Kế toán có nhiệm vụ lên kế hoạch dự toán ngân sách, tham mưu cho lãnh đạo sử dụng, thanh quyết toán kinh phí, nhận và cấp phát đủ, đúng chế độ các khoản trong ngân sách cho CBVC. Thực hiện đầy đủ, hồ sơ sổ sách theo quy định của ngành Tài chính và Kho bạc Nhà nước.

- Kế toán và thủ quỹ phải thực hiện đúng nguyên tắc sổ sách, chứng từ thu – chi và quản lý tiền mặt của đơn vị. 

- Vào sổ công văn đi.

- Phụ trách các công tác văn thư-lưu trữ.

- Soạn thảo các văn bản khi được phân công.

- Mở website 2 lần/ngày (cuối buổi sáng và buổi chiều ) để tải các văn bản chỉ đạo, in và trình hiệu trưởng xử lí công văn.

3.3.Nhân viên Y tế - Thủ quỹ:

Phụ trách công tác Y tế, Chữ thập đỏ, ATGT, Vệ sinh môi trường. Có trách nhiệm theo dõi nhắc nhở học sinh giữ gìn vệ sinh, có biện pháp xử lý kịp thời khi học sinh bị chấn thương, chịu trách nhiệm về thu BHYT đối với học sinh; tổ chức cho học sinh súc miệng hàng tuần.

- Thủ quỹ có nhiệm vụ quản lý tiền mặt, nhận và cấp phát đầy đủ kinh phí cho CBVC. Thường xuyên tổng kết thu – chi, tồn quỹ vào cuối tháng để công khai tài chính. Phải thực hiện đúng nguyên tắc sổ sách, chứng từ thu – chi và quản lý tiền mặt của đơn vị. 

3.4. Thư viện – Thiết bị:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động Thư viện; Thiết bị theo năm, tháng, tuần.  Tham mưu với nhà trường các giải pháp xây dựng thư viện tiên tiến; mô hình thư viện ngoài trời, tủ sách lớp học,…

- Thực hiện tốt hoạt động giới thiệu sách; theo dõi giáo viên và học sinh đọc sách; triển khai phong phú, đa dạng các hình thức đọc sách, luân chuyển sách,…

- Có nhiệm vụ quản lý tài sản: Các thiết bị dạy học và đồ dùng dạy học, SGK, sách báo tham khảo,…

- Có kế hoạch cho mượn và thu hồi đủ số lượng.

- Nhận và cấp phát ĐDDH, các trang thiết bị phục vụ cho việc dạy và học.

- Thực hiện đầy đủ sổ sách về việc nhập sách và ĐDDH và các thiết bị dạy học, kiểm kê từng học kỳ và cuối năm học.

- Thường ngày mở cửa thư viện phục vụ GV, HS mượn, đọc sách và ĐDDH.

4.Tổng phụ trách Đội:
- Làm tốt công tác tham mưu với Ban lãnh đạo, Hội đồng Đội cấp xã, huyện. Phối kết hợp với các đoàn thể để thực hiện tốt các hội thi, phong trào thi đua, đảm bảo công tác sinh hoạt, họp giao ban định kỳ, giáo dục nhi đồng, đội viên và xây dựng tốt các nề nếp học tập, sinh hoạt, giáo dục, triển khai, phát động phong trào trong chương trình công tác Đội, tổ chức bồi dưỡng tập huấn kỹ năng, nghiệp vụ cho BCH Liên đội, kết nạp Đội viên mới. Tổ chức Đại hội vào đầu năm học.

- Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định. Xây dựng kế hoạch công tác từng tháng, quý, học kỳ và năm học trong phạm vi công tác.

5. Giáo viên:
- Thực hiện đúng, đầy đủ phân phối chương trình, bảo đảm tốt việc soạn giảng và hồ sơ sổ sách, có ký duyệt của tổ khối trưởng hàng tuần và hàng tháng của Ban giám hiệu.

- Thực hiện việc đánh giá xếp loại HS theo văn bản hợp nhất 03/2016 Thông tư số 30/2014/TT-BGDĐT ngày 28/8/2014 và TT22/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Quản lý tốt HS, thực hiện đầy đủ các nề nếp trật tự, vệ sinh, xếp hàng ra vào lớp, xếp hàng ra về. Nỗ lực phấn đấu thực hiện tốt các nhiệm vụ, chỉ tiêu của ngành, đơn vị đề ra.

- Không tổ chức dạy thêm, học thêm bất hợp pháp.

- Có ý thức bảo vệ tài sản chung, thực hiện tiết kiệm, chống lãng phí. Bảo đảm tốt ngày giờ công, thời gian biểu và giờ giấc hội họp, sinh hoạt và giảng dạy.

- Làm tốt công tác chủ nhiệm lớp, thường xuyên trao đổi với phụ huynh về việc học tập và đạo đức của con em tạo mối quan hệ giữa nhà trường và gia đình trong việc giáo dục HS.

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao về công tác phổ cập, công tác kiểm định.

* Giáo viên tin học: Thực hiện giảng dạy chương trình Tin học cho học sinh lớp 3,4,5 theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Khai thác, sử dụng có hiệu quả hệ thống máy tính trong việc giảng dạy môn Tin. Thường xuyên bảo trì hệ thống máy tính phòng tin. Lập nhật kí sử dụng phòng Tin học và cập nhật đánh giá công tác sử dụng, tình trạng trang thiết bị theo từng tuần. Phối hợp với giáo viên dạy các môn học khác, cán bộ thư viện trong việc ứng dụng CNTT trong học tập các môn học, hoạt động ngoại khóa, ngoài giờ lên lớp và tìm kiếm tư liệu, đọc sách báo,… Hướng dẫn học sinh kĩ năng khai thác và cung cấp địa chỉ các trang web phục vụ học tập và giáo dục.

Phụ trách các phần mềm quản lí của nhà trường; Hướng dẫn, phổ biến cho CB,GV,NV khai thác và sử dụng các phần mềm; cách khai thác và sử dụng thông tin trên hệ thống website của Phòng GD&DDT và của trường; Đăng tải các tin bài lên website của trường và gửi tin bài tới website của Phòng GD&ĐT .

* Giáo viên Tiếng Anh: Thực hiện giảng dạy chương trình Tiếng Anh 4 tiết/tuần đối với lớp 3,4,5. Khai thác, sử dụng có hiệu quả hệ thống máy tính. 

6. Tổ trưởng:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn của tổ theo năm, tháng, tuần. Xây dựng các loại kế hoạch: Kế hoạch hoạt động chuyên môn; kế hoạch dạy học; kế hoạch hoạt động ngoài giờ; kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi, phù đạo học sinh yếu, học sinh khuyết tật.

- Lập kế hoạch kiểm tra, dự giờ để đánh giá trình độ tay nghề của giáo viên trong tổ ( 3 tiết/giáo viên/năm)

- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo quy định; chỉ đạo tổ thực hiện tốt công tác bồi dưỡng, chuyên đề, hội giảng, thực hiện quy chế chuyên môn.

- Tổ chức thao giảng – dự giờ, thăm lớp GV trong tổ lớp, có đóng góp ý kiến xây dựng, đánh giá các tiết dạy.

- Thực hiện đầy đủ hồ sơ sổ sách theo quy định, sổ theo dõi hoạt động công tác của GV, tổ chức họp xét thi đua tổ lớp, có sơ tổng kết thi đua và đề nghị khen thưởng. 
7. Tổ phó:

- Thực hiện các nhiệm vụ do lãnh đạo nhà trường và tổ trưởng phân công.

- Kiểm tra giáo án của giáo viên cùng với tổ trưởng; chỉ đạo sinh hoạt khối chuyên môn.

- Ghi biên bản các cuộc họp tổ, sinh hoạt chuyên môn; chuyên đề, hội giảng,… 
9. Thư ký Hội đồng sư phạm:
- Có nhiệm vụ chuẩn bị các phiên họp cho lãnh đạo, ghi chép biên bản các cuộc họp: Họp hội đồng, sinh hoạt chuyên môn toàn trường,… 

- Cùng với Phó hiệu trưởng chuẩn bị hệ thống biên bản, danh sách và một số văn bản của các đợt kiểm tra định kì cuối học kì và cuối năm.

- Bảo đảm tốt công việc ghi chép đầy đủ, rõ ràng nội dung, chính xác và trung thực.

Trên đây là những quy định được xây dựng thành quy chế làm việc của trường tiểu học  Quỳnh Khê. Mọi thành viên trong hội đồng nhà trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc, đảm bảo nền nếp, kỷ cương của nhà trường, đạt hiệu quả  cao trong công việc.


       HIỆU TRƯỞNG
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