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An Sinh, ngày 06 tháng 9 năm 2018


QUY CHẾ LÀM VIỆC

(Ban hành kèm theo Quyết định số ……./QĐ-QCLV ngày 05/9/2018
của Hiệu trưởng trường Tiểu học An Sinh)

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1: Quy chế làm việc của trường Tiểu học An Sinh quy định chế độ làm việc theo Quyết định số ……./QĐ-QCLV ngày 05/9/2018 của Hiệu trưởng trường Tiểu học An Sinh về việc ban hành Quy chế làm việc.


Điều 2: Quy chế làm việc của trường Tiểu học An Sinh bao gồm các quy định làm việc về hành chính, về chuyên môn áp dụng thống nhất trong đơn vị nhằm:


- Đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ năm học 2018 - 2019 .


- Tạo quyền chủ động trong việc quản lý hành chính, quản lý chuyên môn cho thủ trưởng đơn vị.


- Tạo quyền chủ động cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong cơ quan hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.


- Là căn cứ để quản lí, đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.

II. NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ


Điều 3. Quy định chế độ làm việc về hành chính đối với CB, GV, NV:

a. Thực hiện ngày công lao động:


- Thực hiện đủ ngày công theo nhiệm vụ được giao. 


- Khi nghỉ có việc riêng phải báo cáo, xin phép hiệu trưởng, trường hợp nghỉ từ 2 ngày trở lên phải có giấy xin phép. 


- GV không tự ý đổi giờ, đổi  buổi dạy. Trường hợp đặc biệt phải có báo cáo và được sự đồng ý của BGH.


b. Chế độ họp:


- Họp Hội đồng sư phạm (Hiệu trưởng điều hành): 


+ Tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên tham gia đầy đủ, có sổ ghi chép nội dung cuộc họp.


+ Họp 1 lần/tháng, họp vào tuần đầu tháng (có thể họp bất thường khi có nhiệm vụ cần thiết).

+ Nội dung: Đánh giá kết quả hoạt động của nhà trường trong tháng trước, triển khai nhiệm vụ của tháng mới.


- Họp chuyên môn (Phó hiệu trưởng điều hành): 


+ Họp 1 lần/ tháng, vào tuần thứ 2 của tháng, (có thể họp bất thường khi có nhiệm vụ, yêu cầu đột xuất).


+ Nội dung: Đánh giá kết quả, triển khai nhiệm vụ chuyên môn của trường. 


- Họp tổ chuyên môn (Tổ trưởng chuyên môn điều hành):


+ Họp 2 lần/tháng, họp vào tuần 2, tuần 4/tháng (có thể họp bất thường khi có yêu cầu của lãnh đạo nhà trường). 


+ Nội dung: Đánh giá kết quả, triển khai nhiệm vụ chuyên môn của tổ.

 
c. Chế độ vào lớp, ra chơi, tan học:


- GV trực ban:


+ Trực ban theo tuần, có nhiệm vụ theo dõi, đôn đốc GV, HS thực hiện nghiêm túc các nề nếp về thời gian dạy và học, hoạt động giữa giờ, vệ sinh trường lớp, đánh giá, nhận xét vào sổ trực ban và thông báo trước toàn trường vào tiết Chào cờ đầu tuần kế tiếp. (chú ý đánh trống vào tiết 1, tiết 3 trước thời gian vào học 5 phút).


+ G.V trực ban không hoàn thành nhiệm vụ, BGH nhắc nhở hơn 2 lần/tuần thì phải trực ban thêm 1 tuần kế tiếp. 


- G.V thực hiện nghiêm túc thời gian quy định:


+ Buổi sáng:                                                            + Buổi chiều:

  . Truy bài:           6h45                                                     . 13h45

  . Vào học tiết 1: 7h00                                                      . 14h00

  . Ra chơi:            8h25                                                     . 15h25

  . Vào tiết 3:         8h50                                                     . 15h50

  . Tan học:           10h15                                                    . 16h30


d. Trang phục của GV, HS:


- GV: trang phục gọn gàng, phù hợp với hoạt động trong trường học, không lòe loẹt, hở hang. Nếu là nữ mặc váy phải dài qua đầu gối.


- HS: mặc đồng phục do nhà trường may. Tiết Thể dục phải mặc đồng phục thể dục, đi giày ba ta hoặc giày thể thao.


e. Giao tiếp, ứng xử của GV:


- Dùng ngôn ngữ chuẩn mực, không nói ngọng.


- Không nói tục, nói bậy, không lăng mạ HS. 


- Trao đổi với phụ huynh HS phải có thái độ điềm đạm, nhã nhặn không nóng nảy, thô lỗ.


Điều 4. Quy định chế độ làm việc về chuyên môn: 


a. Đối với GV:


- Thực hiện nghiêm túc thời khóa biểu, kế hoạch dạy học.


- Đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định, các loại sổ sách được ghi chép, cập nhật số liệu đầy đủ, kịp thời. 


- Soạn, giảng: 

+ Bài soạn có trước 3 ngày, đảm bảo nội dung và tiến trình lên lớp, tổ trưởng kiểm tra 1 lần/tuần, có nhận xét cụ thể về việc chấp hành chương trình, thời khóa biểu của GV. Ban giám hiệu kí duyệt đăng kí giảng dạy và giáo án 1lần/tuần (vào thứ tư hàng tuần).
+ GV giảng dạy nhiệt tình, đúng thời khóa biểu; tích cực sử dụng đồ dùng dạy học, quản lý lớp học nghiêm túc; không làm việc riêng trong khi lên lớp.

    - Đánh giá kết quả học tập của HS: Thực hiện theo đúng quy định của ngành.

    - GV chủ nhiệm lớp có trách nhiệm xây dựng kế hoạch chủ nhiệm lớp, chủ động phối hợp với tổng phụ trách đội, với giáo viên bộ môn, với nhân viên của trường để tổ chức cho HS thực hiện có hiệu quả các nội quy, quy định của trường, của lớp.

b. Đối với nhân viên:

- Tích cực tham mưu với lãnh đạo nhà trường xây dựng kế hoạch hoạt động và biện pháp tổ chức thực hiện đạt hiệu quả, có đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định, đảm bảo nội dung phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ được giao.

- Nghiêm túc chấp hành giờ lao động hành chính. Khi có nhiệm vụ chuyên môn do cấp trên điều động thì phải báo cáo hiệu trưởng để hiệu trưởng chủ động trong công tác quản lý, chỉ đạo.

III. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH


Điều 5: Quy chế quy định chế độ làm việc là căn cứ pháp lý dùng để điều hành các hoạt động của nhà trường nhằm thực hiện hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học 2018 - 2019.


Điều 6: Những nội dung không quy định tại Quy chế này được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước, của ngành.


Điều 7: Cán bộ, giáo viên, nhân viên toàn trường căn cứ vào những quy định cụ thể của Quy chế làm việc trên để thực hiện đạt hiệu quả tốt nhất.

	Nơi nhận:

- Phó hiệu tưởng

- Các tổ trưởng chuyên môn

- Lưu VP.
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