             UBND HUYỆN XUÂN LỘC           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TH, THCS NGUYỄN HỮU CẢNH              Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc
                    Số: 50/QĐ-NHC                            Xuân Thành, ngày 02 tháng 10 năm 2020
QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành quy chế làm việc nhà trường
HIEÄU TRÖÔÛNG TRÖÔØNG TIỂU HỌC, THCS NGUYEÃN HÖÕU CAÛNH

Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP, ngày 09/01/2015 của Chính phủ về thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sư nghiệp công lập; 
Căn cứ Điều 11, ch​ương II điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học do Bộ GD-ĐT ban hành Ban hành kèm theo Thông tư số 28/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 về việc ban hành điều lệ trường tiểu học và Thông tư số 32/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 về việc ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông có nhiều cấp học;
Căn cứ Quyết định số 04/2012/QĐ-UBND ngày 23/5/2012 của Ủy ban nhân dân huyện Xuân Lộc ban hành quy định quản lý và phân cấp thẩm quyền quản lý công chức, viên chức, lao động hợp đồng các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và UBND các xã, thị trấn thuộc UBND huyện Xuân Lộc;

Xeùt ñeà nghò cuûa Ban giám hiệu tröôøng Tiểu học, THCS Nguyeãn Höõu Caûnh,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.  Ban hành kèm theo Quyết định này quy chế làm việc của đơn vị Trường Tiểu học, THCS Nguyễn Hữu Cảnh.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường Tiểu học, THCS Nguyễn Hữu Cảnh chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
Nơi nhận:                                                                                     HIỆU TRƯỞNG
- Phòng GD&ĐT Xuân Lộc; 

- Đảng ủy, UBND Xuân Thành;
- Các tổ, khối CM;  
- Website: thcsnguyenhuucanh.xuanloc.edu.vn; 
- Lưu VT.



                                                          Trần Đình Minh
            UBND HUYỆN XUÂN LỘC           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TH, THCS NGUYỄN HỮU CẢNH              Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc


QUY CHẾ 
Làm việc của Trường TH, THCS Nguyễn Hữu Cảnh
(Kèm theo quyết định 50 /QĐ-NHC, ngày 02/10/2020 của HT trường Tiểu học, THCS Nguyễn Hữu Cảnh)
PHẦN I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
Tập thể CB-GV-CNV thực hiện nhiệm vụ theo Điều lệ trường Tiểu học, ban hành kèm theo Thông tư số 28/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 về việc ban hành điều lệ trường tiểu học và Thông tư số 32/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 về việc ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông có nhiều cấp học;
Tuân thủ quy chế làm việc của nhà trường ban hành sau khi được sự thống nhất của tập thể CB-GV-CNV nhà trường, gồm:
I. Quy định chung: Tất cả các thành viên trong trường đều phải có trách nhiệm 
1. Xây dựng nhà trường thành một tập thể đoàn kết nhất trí để hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Những cá nhân đi ngược lại lợi ích tập thể, làm ảnh hưởng đến thành tích chung của tập thể tùy lỗi nặng nhẹ đều phải nhận khuyết điểm, kỉ luật;

2. Thực hiện tốt cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”, cuộc vận động “Xây dựng Trường học thân thiện - Học sinh tích cực” và cuộc vận động “Nói không với tiêu cực trong thi cử và bệnh thành tích trong giáo dục” với 5 nội dung: Không dạy học theo lối đọc - chép; Không có biểu hiện tiêu cực trong thi cử; Không vì bệnh thành tích; Không vi phạm đạo đức nhà giáo và không để học sinh không đạt chuẩn lên lớp;

3. Thực hiện nghiêm túc những điều cấm cán bộ công chức và viên chức không được làm;

4. 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;

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

6. Khi nghỉ làm phải có lý do chính đáng và báo cáo Hiệu trưởng được Hiệu trưởng đồng ý mới được nghỉ. Nghỉ ốm 2 ngày trở lên phải có xác nhận của cơ sở y tế;

7. Đến trường, lên lớp phải ăn mặc gọn gàng đúng quy định, lịch sự, đúng phong cách nhà giáo, tác phong đi đứng, nói năng nghiêm túc, nhẹ nhàng thực sự là tấm gương sáng cho học sinh noi theo;

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

9. Cư xử với đồng nghiệp phải thân ái, đoàn kết. Với phụ huynh phải lịch sự, tế nhị, không sử dụng những ngôn ngữ thiếu văn hóa làm ảnh hưởng đến nhân cách nhà giáo;

10. Chấp hành và thực hiện tốt qui chế dân chủ trường học, đảm bảo nguyên tắc cấp dưới phục tùng cấp trên, cá nhân phục tùng tập thể, tuân theo sự phân công và điều động của Ban giám hiệu nhà trường và Tổ chuyên môn;

11. Không khiếu nại nặc danh, vượt cấp, không lợi dụng dân chủ để hành động thiếu suy nghĩ hoặc vì động cơ cá nhân làm ảnh hưởng đến thanh danh nhà trường.
II. Giờ giấc làm việc:

1. Đối với CB-GV-HS:
- Thực hiện dạy ca học theo chương trình 2 buổi/ ngày;
              

+ Sáng: 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút. (nếu lớp TH dạy 1 buổi/ngày đến 11h)


+ Chiều: 13 giờ 30 đến 16 giờ 45 phút.


Đầu mỗi buổi học, GVCN, HS có mặt trước 15 phút, để tổ chức sinh hoạt 15 phút đầu giờ như: ổn định nề nếp, vệ sinh lớp học, truy bài đầu giờ....
2. Đối với nhân viên:




+ Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 00 phút.



+ Chiều: 13 giờ 30 đến 16 giờ 45 phút.

 Đối với nhân viên bảo vệ: thực hiện công việc 24/24 
- Khi có việc xin nghỉ phải có đơn xin phép trước khi nghỉ (trường hợp đột xuất vì lý do gì mà không gởi đơn kịp thời thì liên hệ điện thoại) trực tiếp cho hiệu trưởng giải quyết;
- CB-GV-CNV Khi đến cơ quan làm việc phải tuân thủ đeo thẻ viên chức theo qui định;
- Khi làm bằng phương tiện xe máy phải chấp hành việc xuống xe tắt máy dẫn bộ khi ra qua cổng;
III. Chế độ hội họp: 

Trong tháng có 4 kỳ họp chính (theo qui định) gồm: Họp Hội đồng (thứ 5 tuần đầu của tháng), sinh hoạt chuyên môn Tổ khối (tuần 2, 4), sinh hoạt chuyên môn trường (tuần 3), Sinh hoạt đoàn thể mỗi tháng 01 lần.
       Chi bộ Đảng trong nhà trường sinh hoạt theo điều lệ Đảng Cộng Sản Việt Nam.
       Tổ chức công đoàn thực hiện theo điều lệ công đoàn; Hoạt động trên cơ sở của công đoàn giáo dục ngành.
IV. Nhiệm vụ cụ thể của CB-GV-NN nhà trường: 

1. Đối với giáo viên:

Thực hiện theo điều lệ trường Tiểu học, THCS; 
2. Đối với nhân viên:

* Kế toán:

- Thực hiện đúng theo quy định công tác tài chính; Thanh quyết toán theo chế độ nhà nước kịp thời, cập nhật hồ sơ, các khoản thu-chi kịp thời hàng tuần;
- Thực hiện các chế độ báo cáo tài chính, bảo hiểm xã hội đúng quy định; 
- Chịu trách nhiệm tham mưu chính xác, kịp thời với Hiệu trưởng về các nội dung thu chi trong nhà trường.
* Văn thư:

-  Nhận, lưu, phát công văn đến đi; Quản lý hồ sơ sổ sách nhà trường theo phân công;
- Tiếp nhận thông tin các văn bản, tham mưu nội dung văn bản; Phối hợp GV phụ trách Quản trị trang Website của trường để cung cấp thông, đăng nhập trang website theo quy chế tổ chức và hoạt động trang website của nhà trường tại địa chỉ: http://thcsnguyenhuucanh.xuanloc.edu.vn
 - Chuyển tải các thông tin kịp thời đến các bộ phận bằng mọi hình thức (email, trực tiếp bằng văn bản…)
- Cùng thực hiện những nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng giao nhiệm vụ;
- Thực hiện nhiệm vụ công tác thủ quỹ trong nhà trường theo đúng quy định luật kế toán tài chính;
* Thư viện - Thiết bị: 

- Thực hiện kế hoạch hoạt động thư viện –thiết bị của ngành và nhà trường;  
 - Xây dựng nội quy-quy chế thư viện;
- Cập nhật đầy đủ các thông tin vào hồ sơ, sổ, tránh tẩy xoá;
- Có lịch thời gian mở trực và đóng cửa thư viện, thiết bị. Thông báo kịp thời một số sách báo tài liệu mới cấp để giáo viên có nhu cầu mượn, sủ dụng phục vụ cho giảng dạy;
- Sắp xếp thư viện, thiết bị gọn gàng “dễ tìm- dễ thấy -dễ phục vụ” và vệ sinh sạch sẽ;
- Tham mưu kịp thời với Hiệu trưởng về số lượng SGK, đồ dùng trang thiết bị dạy và học để trang bị bổ sung trong năm học;

- Tham mưu xây dựng thư viện đạt “Thư viện Tiên tiến”, Thiết bị đạt chuẩn về phòng học bộ môn, đầy đủ thiết bị tối thiểu theo quy định của Bộ GD&ĐT; 

- Thực hiện công tác khác của nhà trường khi có việc được Hiệu trưởng phân công.
* Y tế: 

- Thực hiện tốt nội quy nhà trường;

- Đảm bảo phòng làm việc, dụng cụ, đồ dùng luôn sạch sẽ, gọn gàng;

- Chấp hành nghiêm chỉnh về y đức do ngành y tế quy định;

- Đảm bảo công tác chuyên môn, không để xảy ra tai biến trong sơ cứu, điều trị; (Kiểm tra cáng cứu thương, nẹp sơ cứu khi gãy tay, chân…)

- Thái độ ân cần, chăm sóc chu đáo bệnh nhân;

- Có kế hoạch phối hợp cụ thể với trạm y tế xã để khám định kỳ, điều trị bệnh cho học sinh.

- Xây dựng kế hoạch thực hiện tốt công tác Nha học đường.

* Phục vụ: 
- Dọn vệ sinh, rửa ấm chén, đun nước, dọn dẹp vệ sinh khu vực văn phòng xong trước 7 giờ 30 phút hàng ngày; Buổi chiều xong trước 13 giờ 30 phút;
-  Hoàn thành các công tác phục vụ trong trường học: vệ sinh khu cầu thang phòng học, phòng bộ môn, nhà vệ sinh…; 
- Phối hợp dọn vệ sinh khu vực cổng trường, sau dãy phòng học đảm bảo mỹ quan môi trường sư phạm; 
-  Thực hiện những nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.

* Bảo vệ:
-  Đảm bảo thời giạn làm việc theo quy định, quản lý an toàn cơ sở vật chất nhà trường 24/24, không để khách, học sinh ra vào tự do, đi lại tự do trong trường; đặc biệt khi đang trong giờ làm việc;
- Chăm sóc hệ thống cây xanh, cây cảnh đảm bảo xanh tốt và mỹ quan; (cả 03 bảo vệ);
- Phải chịu trách nhiệm và bồi thường thiệt hại tài sản của nhà trường khi có xảy ra mất mát; Chủ động tu sửa, khắc phục các thiết bị, hệ thống điện, nước, trang thiết bị trong nhà trường khi có sự cố hư hỏng (Trừ trường hợp thiết bị đòi hỏi chuyên môn mới thuê thợ sửa chữa);
- Hàng ngày phải trực tại phòng bảo vệ; Giữ xe CB-GV và học sinh theo quy định (Phân hiệu A: Ông Lê Minh Đoàn và ông Nguyễn Văn Bửu, phân hiệu B-ông Lý Sồi Quay); 
- Trang phục thực hiện theo quy định của nhà trường (luôn đeo thẻ viên chức, ngày đầu tuần và cuối tuần mang đồng phục áo sơ mi trắng đối với nam, áo dài đối với nữ, bảo vệ mặc đồng phục được nhà trường cấp…);
- Chấp hành thực hiện những nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
V. Các hội đồng trong nhà trường Gồm: 
1. Hội đồng trường; 

2. Hội đồng thi đua khen thưởng;
3. Hội đồng kỷ luật; (GV, NV và HS)
4. Hội đồng xét nâng lương trước thời hạn;

5. Hội đồng tư vấn, tư vấn hướng nghiệp, dạy nghề;  

Hội đồng khác được thực hiện theo điều lệ trường tiểu học, THCS quy định.
VI. Các tổ chức hội, Đoàn thể:


- Chi hội chữ thập đỏ nhà trường; 

- Chi hội Khuyến học;  
- Ban đại diện cha mẹ học sinh; 

- Công Đoàn cơ sở;

- Chi Đoàn TNCS Hồ Chí Minh;

- Liên Đội TN TP HCM.

Thực hiện theo điều lệ của từng tổ chức Quy định.
PHẦN II

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
- Quy chế này được thông qua và có hiệu lực sau khi đã được hội đồng nhất trí.

- Quy chế thực hiện trong nhà trường bắt đầu từ ngày 01/11/2020.
- Những quy định trong qui chế được áp dụng cho công tác thi đua hàng năm của nhà trường; Cũng như căn cứ đánh giá để thực hiện chính sách tinh giản biên chế, luân chuyển GV-NV theo quy định của ngành.
Trong quá trình thực hiện nếu cần thiết bổ sung, điều chỉnh thì được bổ sung vào đầu mỗi năm học, CB-GV-CNV trong nhà trường sai phạm thì bị xử lý theo quy định./.
Nơi nhận:                                                                                  HIỆU TRƯỞNG
- Phòng GD&ĐT Xuân Lộc; 

- Đảng ủy, UBND Xuân Thành;

- Các tổ, khối CM;  

- Website Trường;                                                    

- Lưu VT.








                                                                                     Trần Đình Minh

