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QUY CHẾ 
Về việc tổ chức hoạt động của nhà trường Năm học 2020 – 2021
Nhằm đảm bảo trật tự kỷ cương trong mọi hoạt động của nhà trường; thực hiện nhiệm vụ phát triển giáo dục phù hợp với chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước;  
Sau khi thảo luận, tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Tiểu học Phú Thọ thống nhất xây dựng quy chế làm việc như sau:

I. VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA TRƯỜNG:
1.Vị trí, chức năng:
Trường Tiểu học Phú Thọ là cơ sở giáo dục của bậc Tiểu học, bậc học nền tảng  của hệ thống giáo dục quốc dân. Trường có tư cách pháp nhân và có con dấu riêng.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn:
- Tổ chức giảng dạy, học tập và các hoạt động khác theo chương trình giáo dục Tiểu học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

- Huy động trẻ em đúng độ tuổi vào lớp 1, lớp Tiểu học, vận động các em bỏ học trở lại lớp. Thực hiện phổ cập giáo dục, tham gia xóa mù chữ trong phạm vi cộng đồng.

- Quản lý giáo viên, nhân viên và học sinh; quản lý, sử dụng đất đai trường sở, thiết bị và tài chánh theo đúng quy định của pháp luật.

- Phối hợp với  gia đình học sinh, các tổ chức, cá nhân thực hiện hoạt động giáo dục; tổ chức giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội trong cộng đồng.
- Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.
II. CƠ CẤU TỔ CHỨC BỘ MÁY:
1. Ban giám hiệu: Có 3 người phân công như sau:

- Hiệu trưởng: Nguyễn Thị Thanh Tâm – Quản lý chung các hoạt động của nhà trường. Xây dựng kế hoạch hoạt động của nhà trường. Phụ trách chung, tổ chức, tài chính, CSVC;  Đoàn thể, Công đoàn, tổ Văn phòng; phong trào thi đua. Chịu trách nhiệm toàn bộ hoạt động nhà trường. Tham gia công tác khác như: Bí thư Chi bộ, Đoàn thể, Hội PHHS, Quy chế dân chủ, Hội đồng tư vấn học đường,  kiểm tra nội bộ, tổ vệ sinh, các cuộc vận động (ra Quyết định). Thực hiện tốt quy chế làm việc.
- Các phó Hiệu trưởng:
+ Nguyễn Thị Thu Nguyệt: Giúp hiệu trưởng phụ trách các mảng công việc sau:

Chỉ đạo hoạt động chuyên môn, ký duyệt kế hoạch bài dạy. Lập kế hoạch chuyên môn, các kế hoạch có liên quan đến chất lượng dạy và học của Tổ Lớp Một, Tổ Lớp Hai, Tổ Lớp Ba.
Chủ trì họp CM, báo cáo CM, Hiệu quả đào tạo, PCGDTHĐĐT, công tác thi đua, tổ phục vụ-vệ sinh, các phong trào của GV và HS. Hội Khuyến học. Tham gia tốt công tác khác như: Phó Bí thư CB, TGTB, vì sự tiến bộ phụ nữ, Đoàn-Đội, hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, phong trào thi đua, Quản lý các phong trào của GV và HS, phần mềm quản lý các loại, Hội đồng tư vấn học đường, kiểm tra nội bộ, tổng hợp báo cáo định kì hàng tháng. Hỗ trợ Hiệu trưởng trong các hoạt động. Thư kí họp BGH. Mạng lưới CMTP. Hỗ trợ công tác bán trú.
+ Nguyễn Thị Tuyết: Giúp hiệu trưởng phụ trách các mảng công việc sau:

Chỉ đạo hoạt động chuyên môn, ký duyệt kế hoạch bài dạy. Lập kế hoạch chuyên môn, các kế hoạch có liên quan đến chất lượng dạy và học của Tổ Lớp Bốn, Tổ Lớp Năm, Tổ Bộ môn. Chủ trì họp CM, báo cáo CM, Hiệu quả đào tạo, PCGDTHĐĐT, HĐ trường, Lao động,  Y tế-Chữ thập đỏ,  Quản lý các phong trào của GV và HS, phong trào thi đua, Website, tổ phục vụ-vệ sinh, Khuyến học, Thiết bị, Thư viện, Hội đồng tư vấn học đường, kiểm tra nội bộ,  các cuộc vận động (“Xây dựng nếp sống văn hóa-văn minh đô thị”, Đề án “Tăng cường giáo dục lý tưởng cách mạng, đạo đức, lối sống cho thanh niên, thiếu niên và nhi đồng”; Trường học thân thiện-Học sinh tích cực; Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; Trật tự-An toàn giao thông; Học tập suốt đời; Phòng chống tai nạn thương tích-Xây dựng nhà trường an toàn; Phòng chống đuối nước; Phòng chống tham nhũng lãng phí; Hai không; Giáo dục Pháp luật-Pháp chế; Thực hiện xây dựng môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng, chống bạo lực học đường; Hoạt động Chiến dịch làm cho thế giới sạch hơn; Hoạt động Tuần lễ hưởng ứng học tập suốt đời; An toàn về An ninh trật tự; Phòng cháy chữa cháy;…): xây dựng kế hoạch – tổ chức thực hiện, báo cáo. Hội đồng trường: Thực hiện tốt công tác của Chủ tịch Hội đồng trường: Thu thập các văn bản chỉ đạo của PGD, tham mưu với UBND lên kế hoạch triển khai thực hiện. Thực hiện các HSSS, tổng hợp báo cáo theo quy định. Thực hiện tốt  Ủy viên Ban nữ công, Chi ủy viên. Hỗ trợ Hiệu trưởng trong các hoạt động. Thư ký họp cấp ủy. Công tác bán trú.
2. Các tổ chức nghiệp vụ, tổ chức tư vấn:
- Tổ Văn phòng: Gồm 12 người do thầy Nguyễn Mạnh Cường làm tổ trưởng và Đinh Thị Yến Phương làm Tổ phó.

- Các tổ chuyên môn: Có 07 tổ.
+ Tổ Lớp Một: Tổ trưởng Nguyễn Ngọc Châu, Tổ phó Ngô Thị Ngọc Trâm (Tổ gồm 8 thành viên).

+ Tổ Lớp Hai: Tổ trưởng Nguyễn Thị Thanh, Tổ phó Lê Thị Thanh Duyên (Tổ gồm 8 thành viên).

+ Tổ Lớp Ba: Tổ trưởng Lê Ngọc Nguyệt, Tổ phó Nguyễn Thị Dung (Tổ gồm 8 thành viên).

+ Tổ Lớp Bốn: Tổ trưởng Lê Thị Thanh Hoa, Tổ phó Nguyễn Thị Hồng Ngân (Tổ gồm 7 thành viên).

+ Tổ Lớp Năm: Tổ trưởng Nguyễn Thị Dung, Tổ phó Lê Thị Thư (Tổ gồm 8 thành viên).

+ Tổ Bộ môn Tiếng Anh – Tin học: Tổ trưởng Đỗ Nguyễn Tưởng Quỳnh, Tổ phó Nguyễn Thị Mỹ Trang (Tổ gồm 7 thành viên).
+ Tổ Bộ môn Mỹ thuật - Thể dục - Âm nhạc: Tổ trưởng Nguyễn Ngọc Quyền, Tổ phó Ngô Thanh Hiền (Tổ gồm 8 thành viên).
Các tổ được Phòng Giáo dục và Đào tạo thành phố Thủ Dầu Một chuẩn y công nhận.

- Hội đồng trường: 

         Gồm 11 thành viên (Có Quyết định phê duyệt của Ủy ban nhân dân Tp TDM)
- Hội đồng thi đua khen thưởng:

Gồm có 15 thành viên và 5 thư ký, có Quyết định, Kế hoạch, Tiêu chuẩn thi đua, các biên bản họp cụ thể. Hiệu trưởng là chủ tịch hội đồng thi đua, Chủ tịch công đoàn cơ sở và 2 Phó Hiệu trưởng là Phó chủ tịch hội đồng thi đua. Khi xét thi đua, khen thưởng giáo viên tổ nào thì tổ trưởng tổ đó tham gia ý kiến và biểu quyết như ủy viên chính thức của hội đồng.

- Hội đồng kỷ luật:

Gồm: Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn và tổ chuyên môn có giáo viên vi phạm (do tổ cử ra). Hội đồng kỷ luật sẽ mời thêm đại diện Ban vì sự tiến bộ của phụ nữ (nếu nữ giáo viên vi phạm), mời đại diên chi đoàn (nếu là đoàn viên giáo viên vi phạm).

Hội đồng xét kỷ luât học sinh, mời thêm đại diện hội cha mẹ học sinh, giáo viên chủ nhiệm lớp, Tổng phụ trách Đội. Khi học sinh vi phạm mức độ nghiêm trọng có mời cha mẹ học sinh hoặc người đỡ đầu.
III. CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC:
1. Đối với tổ văn phòng: 
- Đảm bảo đúng giờ (Sáng 7 giờ có mặt tại cơ quan, ra về 10 giờ 30; chiều 13 giờ 30 có mặt tại cơ quan, ra về 16 giờ 30). Nhân viên tổ văn phòng đi công tác phải báo tổ trưởng và Ban giám hiệu trường.
- Nơi làm việc sạch, gọn gàng, sắp xếp hồ sơ ngăn nắp, khoa học.
- Trong giờ làm việc không làm việc riêng, tụ tập ăn uống.
- Ra vào cơ quan trong giờ làm việc phải xuống xe dẫn bộ qua cổng. 

2. Đối với giáo viên:

- Giờ giấc: Sáng giáo viên chủ nhiệm có mặt tại trường lúc 6 giờ 45 phút để quản lý, giám sát học sinh thực hiện thể dục, vệ sinh lớp, truy bài và các công việc khác. Chiều trước 12 giờ 45 phút.

- Trang phục:
+ Nam: áo bỏ vào quần, mang giày; Nữ: áo dài.

+ Trong các lễ hội, đại hội: nữ mặc áo dài; nam sơ mi, áo vào quần, mang giày.
- Ra vào cơ quan trong giờ làm việc phải xuống xe dẫn bộ qua cổng.

- Tác phong, ngôn phong chuẩn mực trong giao tiếp đối với bạn đồng nghiệp, học sinh và khách đến lớp, trường, giữ mối quan hệ tốt với địa phương.

- Thực hiện tốt cuộc vận động “Dân chủ, kỷ cương, tình thương và trách nhiệm”; quy chế dân chủ trường học.

3. Chế độ trách nhiệm giải quyết công việc:
Thực hiện tốt dân chủ hóa trong nhà trường. Ban giám hiệu, các tổ chức Đảng, Đoàn thể trong nhà trường có nhiệm vụ lắng nghe, đồng thời giải thích, giải quyết những ý kiến của giáo viên, các vấn đề  có liên quan đến nhiệm vụ của nhà trường.
· Trách nhiệm, quyền hạn của Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng:

a. Hiệu trưởng có trách nhiệm và quyền hạn sau:

+ Tổ chức bộ máy nhà trường. Điều động thuyên chuyển, khen thưởng, kỷ luật giáo viên học sinh.

+ Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch năm học.

+ Quản lý giáo viên, học sinh, phân công công tác. Đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, nhân viên.

+ Quản lí và tổ chức giáo dục học sinh.

+ Quản lí tài chính, tài sản của nhà trường, quản lí hành chánh.

+ Thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước đối với giáo viên, công nhân viên và học sinh. Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường.

b. Phó hiệu trưởng:

+ Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ đã được hiệu trưởng phân công ở điểm 1 mục II bản qui chế này.

+ Cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước Phòng Giáo dục và giáo dục, UBND thành phố Thủ Dầu Một, Cấp ủy- UBND phường về phần việc được giao.

+ Thay mặt Hiệu trưởng điều hành các hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền.

+ Kiểm tra, ký duyệt kế hoạch bài dạy, hồ sơ sổ sách giáo viên theo quy định.
· Trách nhiệm và quyền hạn của tổ trưởng chuyên môn:

- 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,…

- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ. Kiểm tra đánh giá chất lượng giảng dạy và giáo dục của giáo viên theo kế hoạch của nhà trường.

- Hàng tháng Tổ trưởng chủ trì 2 lần sinh hoạt tổ chuyên môn, ký duyệt kế hoạch bài dạy vào tuần đầu của tháng. Thống kê báo cáo tháng vào cuối tuần 3 của tháng.

- Đề xuất khen thưởng kỷ luật đối với giáo viên, học sinh.

- Giúp hiệu trưởng chỉ đạo các hoạt động giáo dục khác như: Truyền đạt những vấn đề do Hiệu trưởng phân công cho giáo viên trong tổ, triển khai các dự thảo kế hoạch, Quy chế và tập hợp ý kiến của giáo viên phản ánh cho hiệu trưởng và hội đồng giáo dục.

· Trách nhiệm và quyền hạn của giáo viên:

a. Đối với giáo viên dạy lớp:

- Giảng dạy và giáo dục theo đúng chương trình, kế hoạch bài học …

- Kiểm tra đánh giá học sinh đúng qui định.

- Lên lớp đúng giờ, đảm bảo chất lượng, hiệu quả giảng dạy, quản lí học sinh trong 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 địa phương.

- Rèn luyện đạo đức, bồi dưỡng nâng cao tay nghề.

- Thực hiện nghĩa vụ công dân, nhận nhiệm vụ do hiệu trưởng phân công. Chịu sự kiểm tra của các cấp quản lý.

- Giữ gìn phẩm chất, gương mẫu thương yêu học sinh, giúp đỡ đồng nghiệp.

- Chủ động phối hợp với Đội thiếu niên tiền phong, Sao nhi đồng, gia đình học sinh, các tổ chức xã hội có liên quan trong hoạt động giảng dạy.

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

b. Đối với giáo viên khác:

Giáo viên Tổng phụ trách Đội, chuyên trách Thư viện, Thiết bị, Y tế có nhiệm vụ cụ thể trong công việc, xây dựng Liên Chi đội mạnh, thư viện thiết bị tiên tiến, đạt tiêu chuẩn phổ cập giáo dục tiểu học, đạt tiêu chuẩn về y tế.

· Trách nhiệm và quyền hạn của Hội đồng trường:

- Họp thảo luận về kế hoạch của nhà trường, qui định các chỉ tiêu chủ yếu của học kỳ, năm học.
- Sơ kết, tổng kết đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch nhà trường.

· Trách nhiệm và quyền hạn của Hội đồng thi đua, khen thưởng:

- Giúp Hiệu trưởng tổ chức phong trào thi đua, giảng dạy, học tập.

- Xét thi đua, khen thưởng giáo viên, học sinh.

- Thẩm định sáng kiến kinh nghiệm của giáo viên.

- Hội đồng thi đua, khen thưởng họp 1 lần trong năm vào cuối năm.
· Ban đại diện cha mẹ học sinh:

          Đại hội được bầu vào đầu tháng 8, 9 hàng năm. Giúp nhà trường trong việc vận động xã hội hoá giáo dục. Cụ thể như quản lý học sinh học tập ở nhà, không bỏ học, đóng góp các khoản  hỗ trợ giáo dục,… Ban đại diện họp thường kỳ ở mỗi học kỳ. Chuẩn bị cho hội nghị cha mẹ học sinh cuối mỗi học kỳ để thông báo tình hình học tập, rèn luyện của học sinh.

4. Quản lý hồ sơ nhà trường và thẩm quyền ký các văn bản:
- Quản lý hồ sơ:

+ Hiệu trưởng: Các loại hồ sơ qui định tại Hợp nhất Thông tư về Điều lệ trường Tiểu học được ban hành kèm theo Văn bản hợp nhất số 03/2014/VBHN-BGDĐT ngày 22 tháng 01 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo: Sổ Nghị quyết của nhà trường, sổ kế hoạch công tác, sổ khen thưởng, kỷ luật giáo viên, học sinh; sổ quản lý tài sản cơ sở vật chất, tài chính; sổ lưu trữ các văn bản, công văn … Hồ sơ kiểm tra nội bộ trường học.
+ Phó hiệu trưởng: sổ theo dõi đánh giá chất lượng học tập học sinh, học bạ, kế hoạch công tác chuyên môn, theo dõi chất lượng, sổ danh bộ. Sổ theo dõi phổ cập xóa mù chữ.
+ Các tổ trưởng, nhân viên văn phòng: Trực tiếp quản lý các loại hồ sơ thuộc bộ phận mình.

- Thẩm quyền ký văn bản:

+ Hiệu trưởng: Kế hoạch, nhân sự, tài chính, khen thưởng, kỷ luật, báo cáo tháng, quí, học kỳ, năm.

+ Phó hiệu trưởng: Ký các văn bản hành chánh chuyên môn thuộc công việc mà hiệu trường phân công sau khi báo cáo với Hiệu trưởng.
5. Chế độ hội họp, sinh hoạt:
- Hội họp:

+ Họp hội đồng trường 3 lần trên năm học (đầu tháng 9, cuối kỳ I và cuối năm học).

+ Họp Ban giám hiệu: Định kỳ 4 lần trong năm.

+ Họp hội đồng sư phạm: Định kỳ mỗi tháng 1 lần vào tuần cuối mỗi tháng và đột xuất khi có yêu cầu.
+ Họp tổ chuyên môn: 2 lần/tháng.
- Sinh hoạt:

+ Sinh hoạt dưới cờ: đầu tuần vào thứ hai 
+ Sinh hoạt chủ nhiệm: Giáo viên chủ nhiệm có kế hoạch sinh hoạt lớp mình theo nội dung chỉ đạo của Hiệu trưởng. 
+ Sinh hoạt ngoại khóa: Theo kế hoạch của nhà trường.

+ Sinh hoạt Đội thiếu niên tiền phong và Sao nhi đồng. Thực hiện theo hướng dẫn của Hội đồng đội Thành phố.  Tổng phụ trách đội: Chịu trách nhiệm tập huấn tổ chức thực hiện, giáo viên chủ nhiệm cùng tham gia quản lý học sinh.

6. Chế độ công tác:
- Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng giải quyết: Tiếp dân, giải quyết đơn xin nghỉ dạy, duyệt kế hoạch, chủ nhiệm, bài dạy, giải quyết rút hồ sơ, những vấn đề có liên quan cơ sở vật chất.

- Giáo viên chủ nhiệm trực tiếp giải quyết với cha mẹ học sinh: các trường hợp bỏ học, nghỉ học, học sinh cá biệt, những trường hợp không giải quyết được hoặc giải quyết xong phải báo cáo cho hiệu trưởng biết kết quả.

7. Chế độ thông tin báo cáo:
- Giáo viên có trách nhiệm báo cáo tổ chuyên môn đầy đủ, số liệu chính xác, kịp thời theo yêu cầu của Ban giám hiệu như: Điểm kiểm tra chất lượng học sinh, tình hình huy động ra lớp, công tác chủ nhiệm,…
- Tổ chuyên môn thống kê đầy đủ theo các cột, mục đã thống nhất trong  báo cáo hoạt động của tổ hàng tháng.
- Thông tin đến giáo viên trong hội đồng sư phạm, sinh hoạt Công đoàn, các qui chế, kế hoạch công tác, tổ chức nhân sự, khiếu nại tố cáo, quản lý tài sản, tiêu chuẩn chế độ chính sách,…

- Công khai: Tài chính hàng tháng, tiền lương, chế độ phụ cấp, công khai theo TT 61.

8. Kiểm kê tài sản nhà trường:
       Kiểm kê tài sản của trường hàng năm thực hiện 2 lần vào cuối học kỳ I và cuối năm học.

IV. CÁC MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC:
1. Đối với Phòng Giáo dục và Đào tạo: Chịu sự chỉ đạo trực tiếp.
2. Đối với UBND thành phố: Chịu sự chỉ đạo thông qua Phòng Giáo dục.
3. Đối với Cấp ủy-Ủy ban nhân dân phường: 

      Làm tốt vai trò tham mưu và chịu trách nhiệm kết quả giáo dục tại địa phương.

4. Đối với Hội đồng giáo dục, BCĐ XMC-PCGD:
Tham mưu tốt việc ra quyết định, các nghị quyết năm của trường, phối hợp thực hiện nhiệm vụ năm học.

5. Quan hệ nội bộ trường:
- Công khai, dân chủ, đoàn kết trong tổ chức thực hiện nhiệm vụ.

- Phối hợp trong công việc thực thi từng mảng công tác theo phương thức tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách cùng hỗ trợ hoàn thành nhiệm vụ.

   Trên đây là Quy chế tổ chức hoạt động của nhà trường trong năm học 2020-2021 đã được tập thể cán bộ giáo viên, nhân viên thảo luận xây dựng và biểu quyết thực hiện./.                                                                                    

     Nơi nhận:                                                                             HIỆU TRƯỞNG
- CB, GV, NV (Website);

- Lưu: VT.

                                                                                       Nguyễn Thị Thanh Tâm


	

	


