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	UBND HUYỆN GIA LỘC

TRƯỜNG TIỂU HỌC  ĐỨC XƯƠNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đức Xương, ngày 04 tháng 9 năm 2024 


  QUY CHẾ LÀM VIỆC
Căn cứ Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường tiểu học;
Căn cứ tình hình thực tế tại đơn vị, trường Tiểu học Đức Xương xây dựng Quy chế làm việc năm học 2024-2025. 

Chương I. 
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định nhiệm vụ, quyền hạn; chế độ làm việc của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, người lao động hợp đồng tại trường Tiểu học Đức Xương.

2. Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động làm việc tại trường Tiểu học Đức Xương. 

Điều 2. Mục đích ban hành Quy chế làm việc
1. Xác định nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, người lao động hợp đồng tại trường đã được quy định tại Điều lệ trường Tiểu học và các văn bản pháp luật có liên quan.

2. Góp phần xây dựng trường Tiểu học Đức Xương nền nếp, kỷ cương, thực hiện có hiệu quả các hoạt động giáo dục, hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học.

Điều 3. Yêu cầu của việc ban hành Quy chế làm việc
1. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường có nhiệm vụ thực hiện nghiêm chỉnh các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, Luật lao động, cán bộ công chức, Luật viên chức, Điều lệ trường Tiểu học và các văn bản của các cấp có thẩm quyền ban hành.

2. Những quy định tại quy chế trái với quy định của pháp luật, các quy định của ngành và các cấp quản lý giáo dục cấp trên thì không áp dụng trong quy chế này.

Cương II
   NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN  

Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
1. Nhiệm vụ và quyền hạn của hiệu trưởng được quy định trong mục 1.d, điều 11 của Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
2. 1. Nhiệm vụ và quyền hạn của phó hiệu trưởng được quy định trong mục 2.d, điều 11 của Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Nhiệm vụ cụ thể:
- Quản lý, chỉ đạo hoạt động dạy - học của nhà trường; chỉ đạo công tác Thư
viện - Thiết bị; công tác bồi dưỡng giáo viên; công tác phổ cập GDXMC.

- Xây dựng kế hoạch giáo dục, kế hoạch chuyên môn, kế hoạch HĐGDNGLL, kế hoạch bồi dưỡng, phụ đạo học sinh và tổ chức các hoạt động ngoài giờ lên lớp của nhà trường. 

- Kiểm tra việc: thực hiện quy chế chuyên môn, thực hiện chương trình, thời khóa biểu, đánh giá xếp loại học sinh của giáo viên theo quy định.

- Duyệt kế hoạch dạy học các môn học của tổ, kế hoạch bài dạy của giáo viên theo quy định.

- Duyệt kế hoạch của giáo viên chủ nhiệm, kế hoạch giáo dục cá nhân đối với HSKT của giáo viên dạy lớp có HSKT.

- Chỉ đạo hoạt động của các tổ chuyên môn theo quy định. Duyệt thực hiện các chuyên đề của tổ chuyên môn. 

- Đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện của nhà trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công

Điều 5. Nhiệm vụ quyền hạn của Tổ trưởng, tổ phó 

1. Tổ trưởng tổ chuyên môn

- Quản lý, chỉ đạo tổ chuyên môn thực hiện các nhiệm vụ theo quy định tại điều 14 Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
- Tổ chức, chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Nghị quyết Hội đồng nhà trường, thực hiện kế hoạch dạy học, thời khóa biểu đã được nhà trường xây dựng và phê duyệt, việc thực hiện các quy chế, quy tắc do nhà trường ban hành của các thành viên trong tổ.

- Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ năm học, kế hoạch bài dạy của giáo viên trong tổ hàng tuần trước khi phó hiệu trưởng phê duyệt.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

- Được hưởng phụ cấp chức vụ và trừ tiết kiêm nhiệm hàng tuần theo quy định

2. Tổ trưởng tổ văn phòng

- Quản lý, chỉ đạo tổ văn phòng thực hiện các nhiệm vụ theo quy định tại điều 15 Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

- Được hưởng phụ cấp chức vụ và trừ tiết kiêm nhiệm hàng tuần theo quy định

3. Tổ phó tổ chuyên môn

- Giúp việc cho tổ trưởng, cùng với tổ trưởng điều hành tổ chuyên môn hoạt động theo Điều lệ trường Tiểu học.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

- Được hưởng phụ cấp chức vụ và trừ tiết kiêm nhiệm hàng tuần theo quy định

Điều 6. Nhiệm vụ, quyền hạn của giáo viên

- Giáo viên có nhiệm vụ và quyền hạn được quy định trong điều 27, điều 29 Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày
04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công.

Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn của nhân viên

Nhân viên có nhiệm vụ và quyền hạn được quy định trong điều 28, điều 29 Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Nhiệm vụ cụ thể:

1. Kế toán-Văn thư:

- Làm việc hành chính theo nhiệm vụ của  kế toán ngân sách nhà nước và văn thư của đơn vị sự nghiệp theo quy định.

- Quản lý thu chi ngân sách nhà nước tại đơn vị theo đúng Luật ngân sách và các văn bản hiện hành. 

- Quản lý tài sản của nhà trường, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về quản lý tài chính, tài sản trong nhà trường.

- Thực hiện chi trả lương, các khoản phụ cấp theo lương cho cán bộ, giáo viên, nhân viên đầy đủ theo đúng chế độ quy định hiện hành.

- Hướng dẫn người chi lập chứng từ, đề nghị thanh toán các khoản chi, theo đúng quy định.

- Theo dõi, lập kế họach thu, chi ngân sách và kế hoạch thu chi các loại quỹ ngoài ngân sách do cha mẹ học sinh đóng góp; lập chứng từ thanh toán, vào sổ kế toán các loại quỹ đóng góp của phụ huynh HS được các cấp có thẩm quyền phê duyệt, theo đúng quy định của luật ngân sách.

-  Quản lý hồ sơ, sổ sách nhà trường, hồ sơ kế toán, tài sản nhà trường.

- Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến theo quy định của cơ quan.

- Tiếp nhận các văn bản, đánh máy các văn bản trình lãnh đạo ký. Đăng ký các văn bản, làm thủ tục gửi các văn bản. 

- Quản lý con dấu, đóng dấu các văn bản đúng quy chế, xắp xếp các công văn tài liệu, lưu trữ hồ sơ nhà trường khoa học.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

2.  Thư viện-Thiết bị kiêm nhiệm công tác Thủ quỹ:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động công tác thư viện, thiết bị theo quy định.

- Thực hiện các biện pháp nghiệp vụ của thư viện: Nhập sách, xử lí, sắp xếp, cho mượn, … theo đúng quy định, đảm bảo thư viện hoạt động thường xuyên, hiệu quả; cập nhật hồ sơ, phần mềm thư viện kịp thời, chính xác. Quản lí sách báo chặt chẽ, đảm bảo không bị thất lạc, hư hỏng.

- Tuyên truyền, giới thiệu sách trong các cuộc họp Hội đồng, giờ chào cờ đầu tuần. Tổ chức hoạt động đọc của giáo viên, học sinh đạt hiệu quả.

- Quản lí, sắp xếp thiết bị dạy học gọn gàng, sạch sẽ. Theo dõi tình hình mượn, trả, sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên toàn trường; lắp đặt, hướng dẫn giáo viên sử dụng khi cần thiết. 

- Thực hiện kiểm kê sách, báo, tài liệu tham khảo, thiết bị dạy học vào cuối năm học theo quy định.

- Lập kế hoạch bổ sung sách, báo, tài liệu tham khảo, thiết bị dạy học cho giáo viên, học sinh báo cáo BGH vào đầu năm học.

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm vận động  cha mẹ học sinh tích cực tham gia mua BHYT đạt 100% theo Luật BHYT và BHTT cho HS. 
- Thu, nộp tiền BHYT, BHTT; lập hồ sơ đề nghị cơ quan Bảo hiểm thanh toán

chi trả chế độ đầy đủ, kịp thời cho giáo viên và học sinh tham gia Bảo hiểm bị tai

nạn, ốm nằm viện theo quy định của cơ quan Bảo hiểm.

- Thu, chi tiền ăn bán trú; giao nhận thực phẩm hàng ngày; kiểm tra an toàn thực phẩm bếp ăn bán trú; giám sát việc lưu mẫu thức ăn, các quy trình sơ chế, chế biến thức ăn đảm bảo an toàn. Hàng tháng quyết toán công khai tiền bán trú theo quy định.

- Thực hiện thu các khoản đóng góp của học sinh theo quy định của nhà trường từ giáo viên chủ nhiệm, chi trả theo quy định. Quản lí, cập nhật hồ sơ của thủ quỹ kịp thời, chính xác theo quy định.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

        Điều 8: Nhiệm vụ của giáo viên kiêm nhiệm công tác Y tế.

- Thực hiện nhiệm vụ công tác Y tế trường học theo quy định.

- Xây dựng kế hoạch thực hiện công tác y tế trong nhà trường theo hướng dẫn của các cấp có thẩm quyền. Quản lí, cập nhật hồ sơ công tác y tế kịp thời, chính xác.

- Thực hiện tuyên truyền về chăm sóc sức khoẻ ban đầu, chăm sóc răng miệng, phòng chống dịch bệnh cho học sinh.

- Hàng ngày trực chăm sóc, theo dõi học sinh ốm, sơ cứu học sinh bị chấn thương; có nhiệm vụ đưa học sinh ốm, bị chấn thương tới trạm y tế xã và thông báo cho cha mẹ học sinh.

- Phối hợp cùng cơ quan y tế khám sức khoẻ cho học sinh đầu năm học.

- Hàng ngày kiểm tra vệ sinh trường, lớp, đôn đốc các lớp thực hiện lao động vệ sinh theo kế hoạch.

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm vận động  cha mẹ học sinh tích cực tham gia mua BHYT đạt 100% theo Luật BHYT và BHTT cho HS. 

Điều 9. Nhiệm vụ của giáo viên làm Tổng phụ trách Đội

Giáo viên làm Tổng phụ trách Đội có nhiệm vụ và quyền hạn được quy định trong điều 27, điều 29 Điều lệ trường Tiểu học Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Cụ thể:

- Tổ chức, quản lí các hoạt động của Đội Thiếu niên và Sao Nhi đồng ở nhà trường theo hướng dẫn của huyện Đoàn và tổ chức, quản lí hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp theo kế hoạch. 

- Phối hợp với BCH Đoàn trường, Đoàn xã và giáo viên trong nhà trường tổ chức hoạt động Đội thiếu niên, hoạt động Sao Nhi đồng và các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp.

- Tổ chức cho học  sinh tập  thể dục đầu giờ, giữa giờ, múa hát tập thể, văn nghệ, TDTT theo quy định của nhà trường. 

- Xây dựng tiêu chí đánh giá nền nếp, theo dõi, đánh giá việc thực hiện nền nếp của các lớp. Tập hợp kết quả đánh giá hàng tuần, xếp thứ tự các lớp sau mỗi đợt thi đua, cuối kì, cuối năm. Báo cáo kết quả đánh giá các lớp với BGH nhà trường và công khai với CB, GV, NV toàn trường.

- Tổ chức cho học sinh dọn vệ sinh trường lớp, chăm sóc cây trong trường;

Chăm sóc nghĩa trang liệt sỹ theo kế hoạch.

- Quản lí, hoàn thiện hồ sơ của Liên đội. Đề nghị các cấp có thẩm quyền kiểm tra, đánh giá kết quả hoạt động Đội của trường vào cuối năm học.

- Đề xuất các biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả của công tác Đội, Sao trong nhà trường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

Điều 10. Nhiệm vụ của giáo viên trực ban
- Có mặt tại trường vào giờ mở cổng trường để đón HS; đo thân nhiệt; đảm bảo giãn cách tại cổng trường, trên sân trường; duy trì trống truy bài, trống ra, vào lớp, trống tập thể dục buổi sáng, thể dục và múa hát tập thể giữa giờ theo quy định của nhà trường.

- Đôn đốc kiểm tra và đánh giá việc thực hiện nền nếp dạy và học của giáo viên, học sinh hàng ngày theo quy định của nhà trường. 

- Quản lý học sinh trước giờ vào lớp, trong giờ ra chơi, không cho học sinh ra ngoài trường. Báo cáo BGH, phối hợp cùng BGH, ban phụ trách Đội, bảo vệ nhà trường xử lý các vấn đề xảy ra trong buổi học.

- Cuối buổi học kiểm tra đôn đốc các lớp: xếp hàng ra về, đóng cửa, tắt điện; dọn dẹp phòng chờ của giáo viên, ghi sổ trực ban đầy đủ, chính xác.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.


Điều 11. Nhiệm vụ, quyền hạn của người lao động hợp đồng


- Người lao động hợp đồng trong nhà trường bao gồm: Giáo viên dạy môn tự chọn, bảo vệ, người nấu ăn bán trú và những cá nhân hợp đồng để thực hiện các công việc khác ngoài công việc giảng dạy khi nhà trường có nhu cầu và được các cấp có thẩm quyền cho phép.


- Người lao động hợp đồng có nhiệm vụ và quyền hạn  theo nội dung đã ký trong hợp đồng lao động.

Chương III

QUY ĐỊNH CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC TRONG NHÀ TRƯỜNG

            Điều 12. Cán bộ, giáo viên, nhân viên đến trường làm việc đúng giờ, thực hiện đủ định mức lao động, hoàn thành nhiệm vụ được giao. Thực hiện nghiêm các quy chế, quy định của nhà trường; tác phong làm việc khoa học, hiệu quả; thực hiện nếp sống quy tác úng xử văn hóa trong cơ quan.

Điều 13. Quy định chế độ họp 

- Họp lãnh đạo mở rộng: 1lần/tháng trước khi họp Hội đồng và họp đột xuất khi cần thiết. 

- Hội ý Ban giám hiệu: 1 lần/tuần vào chiều thứ 6.

- Họp Hội đồng sư phạm: 1 lần/tháng, sau tiết 7 chiều thứ năm tuần 1 của tháng. 

- Họp Hội đồng trường: 3 lần/1 năm học (đầu năm học, cuối học kì I, cuối năm học) và họp đột xuất khi cần thiết.

- Họp Hội đồng Thi đua khen thưởng: 3 lần/1 năm học (đầu năm học, cuổi học kì I, cuối năm học) và họp đột xuất khi cần thiết.

- Họp tổ chuyên môn: hai tuần một lần sau tiết 7 chiều thứ năm tuần 2, tuần 4 của tháng và họp đột xuất khi cần thiết.

- Hội ý khối chuyên môn: 1 lần/tuần. Thời gian do các thành viên trong khối thống nhất.
- CB, GV, NV nghỉ họp tổ báo cáo tổ trưởng, nghỉ các cuộc họp khác báo cáo Hiệu trưởng. Khi nghỉ cần trình bày rõ lí do, được sự đồng ý của Hiệu trưởng (hoặc tổ trưởng) mới được nghỉ và phải thực hiện Nghị quyết đã thông qua.

          Điều 14. Quy định khi nghỉ làm việc

- Cán bộ, giáo viên, nhân viên nghỉ việc riêng phải có đơn, báo cáo hiệu trưởng trình bày rõ lí do và chỉ nghỉ khi được sự đồng ý của Hiệu trưởng.

- Cán bộ, giáo viên, nhân viên nghỉ ốm phải báo cáo Hiệu trưởng, gửi kế hoạch bài dạy (với giáo viên) cho nhà trường và nộp giấy nghỉ việc do cơ quan y tế cấp khi hết thời gian nghỉ.

Điều 15. Xử lý đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên tự ý nghỉ việc

- Cán bộ, giáo viên, nhân viên tự ý nghỉ việc không được hưởng lương và các khoản phụ cấp theo lương những ngày nghỉ việc. 

- Tự ý nghỉ việc 2 ngày, Hiệu trưởng nhắc nhở bằng văn bản. 

- Tự ý nghỉ việc từ 3 ngày trở lên, xử lí theo quy định của pháp luật

Điều 16. Xử lý đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên vi phạm Quy chế làm việc
Cán bộ, giáo viên, nhân viên khi vi phạm Quy chế làm việc của nhà trường tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lí bằng các hình thức: nhắc nhở, phê bình trước cuộc họp, lập biên bản.

Cán bộ, giáo viên, nhân viên vi phạm lập biên bản 01 lần trong 1 năm học, sẽ kéo dài thời gian nâng bậc lương thường xuyên 3 tháng.

Cán bộ, giáo viên, nhân viên vi phạm lập biên bản 01 lần trong 1 năm học nhưng vẫn tiếp tục vi phạm sẽ kéo dài thời gian nâng bậc lương thường xuyên 6 tháng.


 Những vi phạm khác không thuộc Quy chế làm việc của nhà trường thì thực hiện theo quy định của Luật viên chức và các văn bản quy định hiện hành. 

CHƯƠNG IV

  TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 17. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động

1. Trách nhiệm của hiệu trưởng

- Lấy ý kiến đóng góp của cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động để xây dựng hoặc sửa đổi, bổ sung Quy chế làm việc tại Hội nghị cán bộ công chức, viên chức hàng năm hoặc khi cần thiết.

- Công khai Quy chế làm việc đã được thông qua trên trang website của trường; thường xuyên tuyên truyền, quán triệt nội dung Quy chế làm việc trong cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, người lao động, học sinh và các tổ chức, cá nhân có liên quan.
- Tổ chức thực hiện, đánh giá, sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện trong Hội nghị công

chức, viên chức mỗi năm học.
- Tổ chức khen thưởng, kỷ luật đối với các cá nhân, tập thể trong việc thực hiện Quy chế làm việc theo quy định.
2. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động 
- Tham gia đóng góp ý kiến xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế làm việc khi thấy cần thiết hoặc hiệu trưởng yêu cầu.

- Thực hiện nghiêm túc các quy định của Quy chế làm việc, thường xuyên tuyên truyền, quán triệt nội dung Quy chế làm việc trong đoàn thể, bộ phận, tổ được phân công phụ trách và các tổ chức, cá nhân có liên quan.
Điều 17. Điều khoản thi hành
- Quy chế làm việc của nhà trường được thông qua trong Hội nghị cán bộ công chức, viên chức. 

- Quy chế làm việc của trường Tiểu học Đức Xương có hiệu lực thi hành từ ngày 05 tháng 9 năm 2024.
- Các quy định trước đây của nhà trường trái với quy định tại Quy chế làm việc của nhà trường đều bị bãi bỏ kể từ ngày quy chế có hiệu lực thi hành.
- Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động, học sinh, cha mẹ học sinh trường Tiểu học Đức Xương và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quy chế làm việc này./.

	Nơi nhận:
- CB, GV, NV, NLĐ (Để TH)
- Lưu: Văn thư.
	HIỆU TRƯỞNG

Đinh Thị Hương


