1

QUI CHẾ LÀM VIỆC
CỦA TRƯỜNG TIỂU HỌC TÂN TRÀO
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 40/QĐ-HT, ngày 10 tháng 10 năm 2024 của Hiệu trưởng trường Tiểu học Tân Trào)
CHƯƠNG I
 NGUYÊN TẮC CHUNG
Điều 1. Thực hiện nhiệm vụ giáo dục trong nhà trường, xã hội là nhiệm vụ và trách nhiệm của cán bộ giáo viên.

Điều 2. Ban giám hiệu quản lý các hoạt động trong nhà trường như: quản lí nhà nước, công tác tổ chức, công tác chuyên môn, các hoạt động giáo dục ...
Tổ chuyên môn có trách nhiệm quản lí, tổ chức các hoạt động dạy - học, các hoạt động giáo dục của tổ và nhà trường.
Điều 3. Các tổ chuyên môn, cá nhân phải có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ dưới sự lãnh đạo của BGH để thực hiện công tác chuyên môn, các hoạt động giáo dục một cách đồng bộ, tập trung, thống nhất đạt hiệu quả cao.
Điều 4. Tập thể cán bộ giáo viên phải thực hiện đúng nguyên tắc “Tập trung dân chủ; tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách”; “Chi bộ lãnh đạo, chính quyền thực hiện, công đoàn phối hợp”. Xây dựng nền nếp làm việc khoa học, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; làm việc có chương trình, kế hoạch, thực hiện tốt kế hoạch đề ra và nhiệm vụ được giao.
Điều 5. Nêu cao tinh thần phê bình và tự phê bình, tiểu số phục tùng đa số; tôn trọng, tuân thủ ý kiến của lãnh đạo và tập thể, nói và làm theo nghị quyết, không phát ngôn tuỳ tiện, nói sai sự thật, bàn tán ngoài cuộc họp, không tuyên truyền làm mất uy tín của đồng nghiệp với gia đình, nhà trường và xã hội.
Tuyệt đối không tuyên truyền, lôi kéo, bè phái gây mất đoàn kết nội bộ.
Chống khuynh hướng cục bộ, tư tưởng cá nhân, mất công bằng trong tập thể.
Chấp hành sự phân công của tập thể và lãnh đạo.

Giữ bí mật của tổ chức, cơ quan.

CHƯƠNG II
MỘT SỐ QUI ĐỊNH
Điều 6. Làm việc đúng giờ.

Sau khi có hiệu lệnh báo giờ vào lớp giáo viên phải vào lớp ngay. Không tự ý ra khỏi lớp trong giờ học.
Giáo viên phải có trách nhiệm quản lí lớp trong các buổi sinh hoạt tập thể.
Điều 7. Không làm việc riêng, không sử dụng điện thoại trong giờ lên lớp, coi chấm thi, họp...

Xin nghỉ làm việc, nhờ dạy thay... phải được sự đồng ý của hiệu trưởng.
Điều 8. Quản lí tốt các tài sản của nhà trường, phải trách nhiệm về các tài sản được sử dụng.
CHƯƠNG III
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BAN GIÁM HIỆU
TỔ CHUYÊN MÔN VÀ CÁN BỘ GIÁO VIÊN
A, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BGH
Điều 9. Chức năng
BGH có trách nhiệm tổ chức, quản lí, công tác chuyên môn, tổ chức các hoạt động giáo dục trong nhà trường và địa phương.
Điều 10. Nhiệm vụ
Xây dựng kế hoạch năm học, tổ chức thực hiện kế hoạch đề ra.

Chỉ đạo tổ chuyên môn và giáo viên thực hiện các kế hoạch.
Tổ chức, chỉ đạo hoạt động GDNGLL, công tác dạy và học nhằm nâng cao chất mũi nhọn, chất lượng đại trà, chất lượng giáo dục toàn diện.
Thực hiện qui chế làm việc, qui chế dân chủ trong nhà trường. Tập trung giải quyết kịp thời những thắc mắc của CBGV theo đúng qui định, không để xảy ra tình trạng thắc mắc, khiếu kiện vượt cấp hoặc lợi dụng dân chủ để làm mất đoàn kết tập thể, mất ổn định trong trường.
Đảm bảo đúng chế độ chính sách cho cán bộ giáo viên.

Điều 11. Quyền hạn
Có quyền đề xuất và quyết định về nhân sự, công tác tổ chức, các hoạt động, công việc trong trường.

Quyết định những công việc đột xuất chưa thông qua tập thể, sau đó báo cáo lại trong thời gian gần nhất.
B, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA TỔ CHUYÊN MÔN
Điều 12. Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và quản lí kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các qui định khác của Ngành.
Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục của giáo viên theo kế hoạch.
Tổ chuyên môn sinh hoạt 2 lần/tháng.
C, NHIỆM VỤ, TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN
Điều 13.

13.1 Đ/c Hiệu trưởng

a) Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền; Quyết định những công việc đột xuất chưa thông qua BGH, tập thể sau đó báo cáo lại trong phiên họp gần nhất.
b) Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó;

c) Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển; khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định;

d) Quản lý hành chính; quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường;

e) Quản lý học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà trường; tiếp nhận, giới thiệu học sinh chuyển trường; quyết định khen thưởng, kỷ luật, phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại, danh sách học sinh lên lớp, ở lại lớp; tổ chức kiểm tra, xác nhận việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn trường phụ trách;

g) Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy bình quân 2 tiết trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định;

h) Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở và tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị -xã hội trong nhà trường hoạt động nhằm nâng cao chất lượng giáo dục;

i) Thực hiện xã hội hóa giáo dục, phối hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.

13.2. đ/c Phó hiệu trưởng

a) Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công, cùng hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động có liên quan;

b) Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền;

c) Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định.

13.3. Đ/c tổ trưởng
Là người giúp việc cho hiệu trưởng, chịu sự phân công của hiệu trưởng.

Thực hiện và chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về các công việc được giao.

Có trách nhiệm xây dựng, thực hiện kế hoạch hoạt động của tổ; kiểm tra các thành viên trong tổ về công tác chuyên môn.
Báo cáo trước Hiệu trưởng kết quả công tác trong tháng và kết hoạch tháng tới của tổ.

Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả hoạt động của tổ.
Xây dựng nghị quyết và chủ trì các cuộc họp tổ chuyên môn. 
Đề xuất công tác tổ chức, quản lí chỉ đạo, thi đua khen thưởng và kỉ luật đối với giáo viên và học sinh.
Giúp hiệu trưởng tổ chức và chỉ đạo các hoạt động giáo dục khác.

13.4. Bộ phận hành chính (kế toán-văn thư, phụ trách thư viện-đồ dùng)
Là người giúp hiệu trưởng thực hiện các nghiệp vụ chuyên môn của từng bộ phận, chịu sự phân công của hiệu trưởng.
Chủ động trong công việc, chịu trách nhiệm về công việc được giao.

Đảm bảo đúng nguyên tắc tài chính, kế toán, thư viện thiết bị.

Đ/c phụ trách thư viện-thiết bị phải tạo điều kiện để giáo viên mượn trả ĐDDH một cách thuận lợi nhất, nhưng tuân thủ mọi nội qui đề ra.
13.5. Giáo viên

* Giáo viên là người làm nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục trong nhà trường.

* Phẩm chất chính trị:

Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước; các chỉ thị, nghị quyết của cấp trên và nhà trường.

Hoà nhã với đồng nghiệp; lời nói cử chỉ phải mang tính sư phạm cao.

Có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần kiệm liêm chính, chí công vô tư.

* Những việc cán bộ giáo viên không được làm (tại điều 15, 16, 17, 18, 19, 20 của Pháp lệnh cán bộ công chức. Cụ thể:

Không chây lười trong công tác, trốn tránh trách nhiệm hoặc thoái thác nhiệm vụ; không được gây bè phái, mất đoàn kết, cục bộ hoặc tự ý bỏ việc.
Không nói sai sự thật, không tuyên truyền làm mất uy tín của đồng nghiệp và nhà trường.
Không cửa quyền hách dịch, sách nhiễu gây khó khăn phiền hà đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân trong khi làm việc.

* Nhiệm vụ của giáo viên: theo điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư 28/2020/TT-BGD&ĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, cụ thể:
Giảng dạy và giáo dục theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, kiểm tra, đánh giá đúng qui định; lên lớp đúng giờ, không tuỳ tiện bỏ giờ, bỏ buổi học, đảm bảo chất lượng và hiệu quả giảng dạy; quản lí học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động tổ chuyên môn.
Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học địa phương.
Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượngvà hiệu quả giảng dạy và giáo dục.

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các qui định của pháp luật, các quyết định của hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra của hiệu trưởng và các cấp quản lí giáo dục.
Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ các bạn đồng nghiệp.
Chủ động phối hợp với Đội TNTP Hồ Chí Minh, Sao Nhi đồng Hồ Chí Minh, với gia đình học sinh và các tổ chức xã hội có liên quan trong hoạt động giảng dạy và giáo dục.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo qui định của pháp luật.

13.6. Đ/c Tổng phụ trách Đội

Là người giúp việc cho hiệu trưởng để quản lí, tổ chức, chỉ đạo hoạt động Đội và các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp.
Xây dựng kế hoạt hoạt động của năm học và thực hiện tốt kế hoạch đó.

Giám sát chặt chẽ các nền nếp của Liên đội, theo dõi thi đua của các lớp.
Tổ chức có hiệu quả các hoạt động ngoại khoá.
Điều 14. Qui chế chuyên môn
14.1. Giáo viên làm việc đúng, đủ định mức theo qui định của ngành đối với cấp Tiểu học và theo sự phân công của hiệu trưởng, các kế hoạch giáo dục của nhà trường và địa phương.
Thường xuyên có giáo án, kế hoạch dạy học, sổ chủ nhiệm trên lớp...

14.2. Soạn bài
Soạn bài trước 3 ngày, không soạn trước quá 5 ngày.
Soạn đúng chương trình, thời khoá biểu, không tự ý thay đổi thời khoá biểu.
Bài soạn có chất lượng, thể hiện kế hoạch cụ thể việc làm của thầy và trò, phù hợp với học sinh, có hệ thống câu hỏi gợi mở.
Trình bày khoa học.
14.3. Kiểm tra, đánh giá kết quả học tập của học sinh
Nội dung bài kiểm tra phù hợp với yêu cầu chương trình.

Theo dõi việc học tập của học sinh thường xuyên.

Chú trọng giúp đỡ học sinh tiếp thu chậm và bồi dưỡng học sinh năng khiếu.

Thực hiện đánh giá học sinh theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 Quy định đánh giá học sinh tiểu học.

14.4. Thực hành
Thường xuyên sử dụng đồ dùng dạy học.

Tích cực mượn và tự làm đồ dùng dạy học (đồ dùng dạy học phải đảm bảo tính chính xác, khoa học và thẩm mĩ).
Đảm bảo an toàn, chính xác trong thí nghiệm.
Đồ dùng dạy học cần giữ gìn cẩn thận, không để hỏng, trả đúng thời gian qui định.

14.5. Công tác bồi dưỡng
Thực hiện đầy đủ và có kết quả tốt chương trình bồi dưỡng theo kế hoạch của các cấp quản lí.

Thực hiện bồi dưỡng, học hỏi kinh nghiệm, sẵn sàng giúp đỡ đồng nghiệp.

14.6 Công tác chủ nhiệm

Nhiệt tình, sát sao với lớp. Thường xuyên có mặt cùng học sinh trong các giờ truy bài, học tập, HĐTT...
Lớp phải có nền nếp, ý thức kỉ luật cao, nghiêm chỉnh chấp hành các nội qui trường lớp, Đội TNTPHCM.
Có ý thức bảo vệ tài sản của nhà trường.
Tỉ lệ VSCĐ cao, không có học sinh xếp loại C.

Tích cực tham gia có chất lượng các hoạt động do trường, các tổ chức đoàn thể tổ chức.
14.7. Thực hiện các nhiệm vụ khác

Giáo viên có sáng kiến, biện pháp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
Quan tâm đến giáo dục đạo đức cho học sinh.

Thực hiện tốt việc dạy 2 buổi/ngày.

Có mặt khi nhà trường triệu tập.

CHƯƠNG IV
MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC
Điều 15. Ban giám hiệu chỉ đạo trực tiếp các tổ chuyên môn, công tác Đội, tập thể cán bộ giáo viên trong nhà trường.

Các tổ chuyên môn, Tổng phụ trách Đội, giáo viên chủ động tham mưu, xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn trong từng thời gian cho phù hợp với kế hoạch và báo cáo về BGH để xin ý kiến chỉ đạo sau đó thực hiện.
Điều 16. Các tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn thể và tập thể cán bộ giáo viên phải phối hợp trong công tác, trao đổi tình hình, kinh nghiệm về các hoạt động giáo dục trong trường.
CHƯƠNG V
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 17. Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn và cán bộ giáo viên có trách nhiệm thực hiện qui chế này.

Điều 18. Qui chế này thay thế Qui chế làm việc trước của nhà trường đã ban hành, có hiệu lực kể từ ngày kí và được phổ biến toàn văn đến cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường.
	Nơi nhận:
- Tổ chuyên môn;

- Cán bộ, giáo viên;

- Lưu VT.
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