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QUYẾT ĐỊNH
V/v ban hành Quy chế làm việc của trường TH&THCS số 2 Tả Phời

Năm học 2022-2023

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TH&THCS SỐ 2 TẢ PHỜI

Căn cứ Quyết định số 04/QĐ-BGDĐT ngày 01 tháng 3 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong nhà trường;


Căn cứ vào điều 17 chương IV quy chế thực hiện dân  chủ trong các hoạt động nhà trường theo quyết định số 04/2000/QĐ-BGD-ĐT ngày 01/03/2000 của Bộ trưởng Bộ GD-DDT về việc ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động trường học;


Căn cứ Nghị định số 118/2006/ NĐ-CP, ngày 10/10/2006 của Thủ tướng Chính phủ về xử phạt trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, công chức;


Căn cứ Quyết định số 16/2008/QĐ- BGDĐT ban hanh quy chế về đạo đức nhà giáo;
Căn cứ theo yêu cầu thực hiện nhiệm vụ của nhà trường,
 

QUYẾT ĐỊNH:
 

           Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định Quy chế làm việc của trường TH&THCS số 2 Tả Phời năm học 2022-2023.
           Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký; Trong quá trình thực hiện Quy chế làm việc có thể sửa đổi (khi được mọi thành viên trong trường đồng ý) để phù hợp với điều kiện thực tế. 
           Điều 3. Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

                                                                                                      

	Nơi nhận:
-  Phòng GD& ĐT thành phố Lào Cai;

- Như điều 3;

- Lưu VT.                                                                                

	KT.HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
(Đã ký)
Nguyễn Hữu Dân
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	Tả Phời, ngày  30  tháng 09  năm 2022


QUY CHẾ LÀM VIỆC
(Ban hành theo Quyết định số:14 /QĐ-TH&THCS ngày 30/09/2022 

của Hiệu trưởng trường TH&THCS số 2 Tả Phời)

I. PHẨM CHẤT CHÍNH TRỊ ĐẠO ĐỨC
- CB, GV, NV chấp hành tốt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở cơ quan cũng như nơi cư trú.

- Sống gần gũi với quần chúng nhân dân, hoà đồng với đồng nghiệp, biết lắng nghe ý kiến đóng góp của quần chúng, đồng nghiệp, học sinh. 
- Trang phục gọn gàng, lịch sự, đúng phong cách sư phạm.
- Đi họp đúng giờ quy định; trong khi họp không nói chuyện riêng, điện thoại di động để chế độ rung. Trong giờ lên lớp không sử dụng điện thoại di động.

- Biết bảo vệ, giữ gìn tài sản của nhà trường; sử dụng điện, nước, văn phòng phẩm tiết kiệm hợp lý. 
- Tham gia đầy đủ các hoạt động, phong trào do nhà trường, ngành, cấp trên tổ chức.
- Lời nói văn minh, lịch sự, ứng xử tế nhị có văn hoá, tạo môi trường sư phạm văn hoá. Tôn trọng đồng nghiệp và các cấp lãnh đạo.
- Tiếp khách, tiếp CMHS lịch sự, thân thiện; giải quyết công việc nhanh gọn, hợp lý và đúng Luật giáo dục; không quan liêu, xa rời nhân dân và HS.
- Không được đưa thông tin thiếu chính xác; khiếu nại, tố cáo vượt cấp làm ảnh hưởng đến uy tín của trường, của ngành.
- Không được xúc phạm danh dự HS, CMHS, không được trù dập HS.

II. QUY ĐỊNH CỤ THỂ
CBQL, GV, NV, các đoàn thể thực đúng theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 và Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của bộ trưởng bộ GD&ĐT; đồng thời thực hiện những quy định sau: 

1. Ban giám hiệu
- Tổ chức quản lý chỉ đạo điều hành mọi hoạt động của nhà trường.

- Xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học và các loại kế hoạch khác theo quy định.

- Quản lý GV, VC theo nhiệm vụ được giao. Tổ chức thực hiện các công việc theo yêu cầu của cơ quan cấp trên theo đúng nội dung và thời gian quy định.


- Tham mưu cho Đảng bộ, chính quyền địa phương và cấp trên về các vấn đề liên quan đến công tác giáo dục.

- Chịu trách nhiệm với Lãnh đạo cấp trên về mọi hoạt động của nhà trường.

2. Tổ chuyên môn


- Sinh hoạt theo định kì 2 lần/tháng, ký duyệt kế hoạch giảng dạy( hồ sơ điện tử) tuần sau vào vào thứ 7 tuần trước với tất cả các cấp học

-  Quản lí hồ sơ điẹn tử theo đúng thẩm quyền quy định tại phân công nhiệm vụ
          - Phải có đủ hồ sơ của tổ theo quy định( hồ sơ điện tử).

          - Xây dựng được kế hoạch công tác của tổ, thực hiện nghiêm túc quy chế.

          - Thường xuyên theo dõi thi đua và xếp loại được từng thành viên trong tổ.

          - Xây được chuyên đề thiết thực phục vụ cho công tác giảng dạy và được đánh giá cao. 

- Xây dụng kế hoạch cải tiến chất lượng hàng kì, cả năm


- Tích cực tham gia các phong trào thi đua, các Hội thi từ cấp trường trở lên.

          - Tham mưu với BGH về các hoạt động của nhà trường.

3. Giáo viên

3.1. Giáo viên bộ môn


- Dạy học và giáo dục theo chương trình kế hoạch giáo dục của Bộ GD&ĐT, kế hoạch của sở GD&ĐT, phòng GD&ĐT và kế hoạch dạy học của nhà trường. 

- Chấp hành đúng nội quy, quy định giờ hành chính theo quy định của nhà trường

- Tự chủ xây dựng kế hoạch đam bảo phù hợp với đối tượng học sinh, điều kiện nhà trường, theo định hướng chỉ đạo của chuyên môn nhà trường và các văn bản chỉ đạo của ngành

- Nghỉ việc riêng phải có đơn xin nghỉ được tổ chuyên môn và Hiệu trưởng đồng ý, trừ trường hợp ốm hoặc đột xuất bất khả kháng.
- Đủ hồ sơ điện tử theo quy định của nhà trường về quản lí và sử dụng hồ sơ điện tử năm học 2022-2023
- Công tác dự giờ: Mỗi giáo viên tự bồi dưỡng tối thiểu 02 giờ dự/ tháng  

- Lên lớp có đủ hồ sơ theo quy định, giáo án. Sử dụng triệt để đồ dùng dạy học, không được dạy chay, tích cực ƯDCNTT. 
- Kiểm tra đánh giá theo hướng phát huy phẩm chất năng lực học sinh. Đề kiểm tra từ 1 tiết trở lên (gồm đề, ma trận, hướng dẫn chấm) phải được tổ trưởng duyệt  trước 3 ngày, BGH duyệt trước 2 ngày.
- Chịu trách nhiệm về chất lượng học tập của HS về môn học do mình phụ trách. Chịu trách nhiệm quản lý HS trong giờ dạy, không đổ lỗi cho HS, thường xuyên trao đổi với GVCN để có biện pháp giáo dục đạo đức HS. 

- Không vào muộn, ra sơm quá 5 phút đối với giờ học


3.2 Giáo viên chủ nhiệm


- Chịu trách nhiệm duy trì sĩ số HS, Năm bắt hoàn cảnh tối tượng học sinh, chăm lo xây dựng nề nếp lớp, chất lượng các mặt giáo dục của lớp.

- Thực hiện đổi mới hoạt động NGLL, nâng hiệu quả các tiết chào cờ, sinh hoạt lớp; tổ chức cho HS vệ sinh trường lớp xong trươc giờ truy bài.


- Phối hợp chặt chẽ với CMHS, với GVBM và các đoàn thể giám sát việc học tập rèn luyện của HS, động thời huy động các nguồn lực phát triển nhà trường.


4. Các đoàn thể

4.1. Công đoàn

- Thực hiện chức năng theo điều lệ công đoàn.

            - Đảm bảo tốt lịch họp BCH và sinh hoạt Công đoàn trường trong từng tháng (tuần 4 của tháng)

            - Tổ chức hiệu quả các đợt thi đua. Có phát động, có sơ kết, tổng kết. (Đánh giá bằng biểu điểm cụ thể theo từng đợt thi đua)

            - Đảm bảo chế độ chính sách, chăm lo đời sống giáo viên. Thăm hỏi, giúp đỡ giáo viên có hoàn cảnh khó khăn.

            - Phối hợp chặt chẽ cùng với chuyên môn xây dựng nhà trường văn hóa và thực hiện tốt cuộc vận động và các phong trào do cấp trên phát động. 

            - Tham gia đầy đủ các hoạt động của Công đoàn cấp trên, chủ động đề xuất những hoạt động của Công đoàn để hoàn thành tốt chức năng chăm lo đời sống, bảo vệ lợi ích chính đáng của người lao động, góp phần bồi dưỡng năng lực đội ngũ đáp ứng được yêu cầu của công tác giáo dục trong thời kì mới.

4.2. Đoàn Thanh niên

- Hoạt động theo quy định của Điều lệ đoàn và sự chỉ đạo của Thành đoàn, Đoàn xã.

           - Phải xây dựng được chương trình hành động cho Chi đoàn ngay từ đầu năm.

          - Xung kích đi đầu trong các hoạt động của nhà trường nhất là tham gia tổ chức hoạt động ngoại khoá cho học sinh.

4.3. Đội TNTP HCM

- Thực hiện tốt chủ đề năm học.

- Hoạt động theo Điều lệ Đội – Hội đồng đội nhà trường qui định

- Thực hiện tốt nề nếp nghi thức hoá và nề nếp học đường trong nhà trường. 


- Tổ chức tốt các đợt thi đua và phong trào văn nghệ trong học sinh, tích cực chủ động tham gia thực hiện công tác giáo dục ngoại khoá góp phần nâng chất lượng giáo dục toàn diện.

5. Hội đồng thi đua khen thưởng

- Họp hội đồng sư phạm 01 lần/ tháng từ mùng 01-05 hàng tháng

- Họp hội đồng thi đua  01lần / tháng từ 01-05 hàng tháng, cuối kì và cuối năm học., tổng kết các đợt thi đua
- Xây dựng kế hoạch cụ thể từng tháng và đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch của nhà trường theo nhiệm vụ năm học.

- Đánh giá kết quả thi đua, khen thưởng các tập thể, cá nhân giáo viên, học sinh theo từng tháng, học kỳ, năm học.

- Tổng kết đánh giá kinh nghiệm sáng kiến của cán bộ giáo viên. Đề xuất các biện pháp để nâng cao chất lượng dạy của giáo viên và chất lượng học của học sinh, công tác quản lý nhà trường.


6. Văn phòng
- Thực hiện đúng nhiệm vụ được phân công về công tác văn thư, kế toán, thủ quỹ, thư viện- thiết bị và bảo vệ .

- Lập sổ theo dõi việc mượn, sử dụng ĐDDH, SGK; quản lý sổ đầu bài. Hỗ trợ BGH và các GV thực hiện nhiệm vụ giảng dạy ở phòng máy, phòng thực hành…

- Nhận công văn đi - đến, lưu trữ các văn bản, hồ sơ, chứng từ của nhà trường. Phụ trách công tác kế toán, thực hiện dự toán, thanh quyết toán các loại kinh phí theo quy định. Thực hiện các chế độ, chính sách kịp thời công khai minh bạch; tham mưu về công tác sửa chữa CSVC…

- Bảo vệ toàn bộ tài sản và an toàn, ANTT trường học, đảm bảo giờ giấc ra vào lớp hàng ngày.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công./.
	Nơi nhận:
- Phòng GD&ĐT TP Lào Cai;  

- Giáo viên, nhân viên;
- Lưu VT.
                                                                               
	KT.HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
                               ( đã ký)
Nguyễn Hữu Dân


