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	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Khánh Hội, ngày  8  tháng 10  năm 2025


QUY CHẾ LÀM VIỆC

CỦA  TRƯỜNG TIỂU HỌC KHÁNH THỦY
(Kèm theo QĐ số 54/QĐ-THKT ngày 8 tháng 10 năm 2025)
Căn cứ  Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TTBGD&ĐT ngày 04/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
          Căn cứ Hướng dẫn số 927/HD-SGDĐT,ngày 25/9/2025 của Sở Giáo dục và Đào tạo, tỉnh Ninh Bình hướng dẫn tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức, người lao động năm học 2025-2026;

Sau khi thảo luận thống nhất với các tổ chức đoàn thể và trong toàn hội đồng sư phạm nhà trường, nay ban hành Quy chế làm việc của Trường Tiểu học Khánh Thuỷ như sau:
PHẦN THỨ NHẤT

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA TRƯỜNG TIỂU HỌC

Điều I : Vị trí, chức năng .

 
Trường tiểu học Khánh Thủy là đơn vị sự nghiệp của ngành giáo dục dưới sự chỉ đạo trực tiếp của sở GDĐT Ninh Bình, là đơn vị hành chính dưới sự lãnh đạo của Đảng, chịu sự quản lý về hành chính của chính quyền xã Khánh Hội, là cơ quan tham mưu và trực tiếp chỉ đạo các hoạt động giáo dục tiểu học trên địa bàn xã Khánh Hội.

Điều II: Nhiệm vụ và quyền hạn.

· Trường Tiểu học là đơn vị giáo dục thực hiện chức năng quản lý hành chính nhà nước về lĩnh vực GD&ĐT ở địa phương .

· Xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục của địa phương về Tiểu học, chịu trách nhiệm chỉ đạo và tổ chức thực hiện khi được duyệt.

· Chỉ đạo giáo viên và học sinh của trường thực hiện các điều lệ, quy chế, quy định về tổ chức và chuyên môn.

· Chịu trách nhiệm quản lý cán bộ, công nhân viên chức của trường, xây dựng kế hoạch và tổ chức bồi dưỡng, xây dựng đội ngũ, bố trí sử dụng lao động hợp lý đúng người, đúng việc. Thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, công nhân viên chức theo sự phân công quản lý của ngành.

· Chịu trách nhiệm trước phòng giáo dục về việc tổ chức giảng dạy, giáo dục theo chương trình Bộ quy định kể cả nội và ngoại khoá, các kỳ thi, kiểm tra trong năm theo quy định của ngành.

- Quản lý kinh phí và tài sản trường theo quy định của nhà nước.

- Thực hiện chức năng kiểm tra đôn đốc giáo viên và học sinh, tổ, khối chuyên môn và các đoàn thể trong trường thực hiên nghiêm túc nội quy, quy định trong trường học.

-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Sở giáo dục quy định, các nhiệm vụ chính trị địa phương do Đảng uỷ và UBND  xã quy định.

Điều III: Cơ cấu tổ chức của trường Tiểu học

         Trường Tiểu học gồm một hiệu trưởng, một phó hiệu trưởng và các tổ chuyên môn nghiệp vụ.

- Lãnh đạo trường gồm hiệu trưởng làm việc theo chế độ thủ trưởng, các phó hiệu trưởng giúp việc cho Hiệu trưởng. Lãnh đạo trường làm việc trên tinh thần tập thể lãnh đạo cá nhân phụ trách.

 
- Các tổ chuyên môn nghiệp vụ gồm 4 tổ đó là: Tổ 1, Tổ 2+3, Tổ 4+5, Tổ Hành chính + phục vụ.

- Các tổ chức trong trường gồm:

+ Chi bộ giáo dục
+ Đoàn TNCSHCM
+ Liên đội TNTP Hồ Chí Minh.

- Các chức danh khác trong trường:

+ Kế toán kiêm văn thư

+ Y tế kiêm thủ Quỹ.

+ Thư viện, thiết bị thí nghiệm.

+ Giáo viên chủ nhiệm lớp.

PHẦN THỨ  HAI

NHIỆM VỤ VÀ MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC GIỮA HIỆU TRƯỞNG, 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG VÀ CÁC MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC KHÁC

Điều IV: Hiệu trưởng 

· Hiệu trưởng điều hành nhà trường, thực hiện tất cả các nhiệm vụ giáo dục theo chế độ thủ trưởng, đề cao nguyên tắc Đảng lãnh đạo, nguyên tắc tập trung dân chủ, chịu trách nhiệm trước Sở giáo dục về các nhiệm vụ giáo dục mà cấp trên giao cho trường, chịu trách nhiệm trước Đảng uỷ, UBND xã về các hoạt động giáo dục của nhà trường ở địa phương.

· Hiệu trưởng phụ trách công tác lãnh đạo chung, chịu trách nhiệm phụ trách về tài chính, cơ sơ vật chất, phân công, quản lí, điều hành lao động hợp lí.

· Hiệu trưởng chỉ đạo công việc hàng ngày thông qua phó hiệu trưởng, các tổ chuyên môn, các bộ phận giúp việc trong nhà trường bằng hệ thống kế hoạch.

· Hiệu trưởng phụ trách công tác kiểm tra nội bộ, ra quyết định khen thưởng kỷ luật giáo viên học sinh theo chức năng, nhiệm vụ mà Bộ GD quy định.

· Trên cơ sở các đường lối chính sách của Đảng và nhà nước, các quy định của Bộ, Sở, UBND xã, hiệu trưởng quyết định các chủ trương biện pháp để tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chính trị của nhà trường do cấp trên chỉ đạo.

· Hiêu trưởng chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch giáo dục hàng năm, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ giáo dục và báo cáo thường xuyên và định kỳ về công tác giáo dục với cơ quan quản lí giáo dục cấp trên, với Đảng uỷ, UBND xã.

· Làm công tác tham mưu với cấp uỷ Đảng, chính quyền địa phương về xây dựng CSVC nhà trường, tổ chức đời sống giáo viên.

Điều V: Phó hiệu trưởng

- Phó hiệu trưởng giúp hiệu trưởng một số mặt công tác và chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về các mặt công tác  được giao, đồng thời hàng tuần (vào sáng thứ 6) phải báo cáo bằng văn bản về tình hình, kết quả, tiến độ triển khai tất cả các công việc mà hiệu trưởng phân công.


- Phó hiệu trưởng chịu trách nhiệm thi hành các quyết định của hiệu trưởng, trong trường hợp có ý kiến khác thì được quyền bảo lưu nhưng vẫn phải thực hiện các quyết định và yêu cầu mà hiệu trưởng đề ra. Trong phạm vi công tác của mình, Phó hiệu trưởng thay mặt hiệu trưởng được sử dụng quyền hạn, chức trách của mình để giải quyết các công việc liên quan theo đúng điều lệ, quy chế của ngành quy định.

Trong quá trình chỉ đạo, nếu xuất hiện những tình huống vượt quá phạm vi quyền hạn thì Phó hiệu trưởng trao đổi, thống nhất ý kiến với hiệu trưởng. Trường hợp cần thiết khi hiệu trưởng vắng mặt mà công việc khẩn cấp thì chủ động giải quyết sau đó báo cáo ngay với hiệu trưởng, đồng thời phải chịu trách nhiệm cá nhân về quyết định đó .


- Phó hiệu trưởng điều hành các hoạt động chuyên môn thông qua các tổ trưởng chuyên  môn,  Bí thư đoàn, Tổng phụ trách, Thư ký hội đồng, nhân viên hành chính, giáo viên chủ nhiệm trong lĩnh vực mình phụ trách .


- Phó hiệu trưởng chịu trách nhiệm thường trực để giải quyết các công việc về chuyên môn, ghi chép, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện qui chế của tất cả cán bộ giáo viên và học sinh. Trường hợp cả ban giám hiệu đi vắng thì hiệu trưởng phân công thường trực cho thư ký hội đồng hoặc tổ trưởng chuyên môn….


- Phó hiệu trưởng đi họp, công tác phải báo cáo hiệu trưởng về thời gian, địa điểm, chương trình và kết quả chuyến đi.

- Thời gian làm việc theo nội quy của cơ quan đơn vị (đến trước 15 phút trước khi vào lớp)
Điều VI : Các mối quan hệ công tác khác 

      * Hiệu trưởng phải thường xuyên giữ mối quan hệ công tác với Sở giáo dục, Đảng uỷ, HĐND, UBND xã. Hiệu trưởng báo cáo trực tiếp với cấp uỷ Đảng, chính quyền bằng văn bản và công tác tham mưu những chủ trương đường lối của ngành về công tác giáo dục nhà trường đồng thời lĩnh hội những ý kiến chỉ đạo của các cấp lãnh đạo của trên đối với nhà trường.

     *  Hiệu trưởng quan hệ với thủ trưởng các ban ngành trong xã, các hiệu trưởng tiểu học, mầm non trên tinh thần cộng đồng trách nhiệm phối hợp công tác hoàn thành nhiệm vụ chính trị của mỗi đơn vị.

       * Hiệu trưởng báo cáo định kỳ với ban Chấp hành Chi bộ tạo điều kiện để ban Chấp hành Chi bộ thực hiện chức năng lãnh đạo nhà trường. Căn cứ vào nghị quyết của ban Chấp hành Chi bộ, hiệu trưởng thể chế hoá về mặt nhà nước các chủ trương đường lối và các nghị quyết thông qua các quyết định quản lý của mình.

       * Ban giám hiệu và Ban chấp hành công đoàn có mối quan hệ theo luật công đoàn và quy chế về quan hệ lề lối làm việc đã được thống nhất. Hai bên phối hợp chỉ đạo các hoạt động trong nhà trường có hiệu quả. Ban chấp hành công đoàn có trách nhiệm  phối hợp các hoạt động giữa công đoàn và nhà trường nhằm hoàn thành các nhiệm vụ của công chức, viên chức thông qua nhiệm vụ được lãnh đạo nhà trường giao và định kỳ báo cáo các hoạt động của công đoàn với Hiệu trưởng.

PHẦN III

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, CÁC MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA

 CÁC TỔ  CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ TRONG NHÀ TRƯỜNG. 

Điều VII: Tổ chuyên môn nghiệp vụ trong trường có các nhiệm vụ sau:
1. Trên cơ sở các chỉ tiêu phương hướng nhiệm vụ, tổ bàn bạc xây dựng kế hoạch, chi tiết những hoạt động chuyên môn của tổ mình, dựa theo các văn bản hướng dẫn của ngành,duyệt trực tiếp với hiệu trưởng từ đầu năm.

2. Thực hiện phong trào thi đua hai tốt  “Dạy tốt và học tốt” Tổ chức và thực hiện các chuyên đề về chuyên môn cải tiến phương pháp giảng dạy, tổ chức đúc rút và phổ biến sáng kiến kinh nghiệm giảng dạy và học tập, thi giáo viên giỏi cấp trường, dự thi giáo viên giỏi cấp huyện, cấp tỉnh. Thực hiện tổ chức các kỳ thi, các đợt kiểm tra trong năm theo sự chỉ đạo của ban Giám hiệu nhà trường.

3. Tổ chức cho cán bộ giáo viên tổ mình học tập bồi dưỡng và tự học tập tự bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ theo các văn bản của Bộ, Sở, những quy định chỉ đạo của Phòng, Ban giám hiệu.

4. Thường xuyên rà soát nắm chắc số lượng, chất lượng, tiến độ thực hiện chương trình của  giáo viên trong tổ. Kiểm tra đôn đốc mọi thành viên trong tổ thực hiện nghiêm túc việc đăng ký giảng dạy, việc làm kế hoạch, thực hiện kế hoạch, soạn giáo án, việc ghi chép , đánh giá trong các loại sổ sách theo đúng các văn bản hướng dẫn và những quy định của ngành, của trường.

5. Làm tốt công tác liên quan trong hệ thống giáo dục trong nhà trường như chủ nhiệm lớp, giáo dục năng lực phẩm chất cho học sinh, tổ chức hoạt động tập thể, lao động, điều tra tổng hợp phổ cập giáo dục, giảng dạy bổ túc văn hoá, phụ trách lớp bổ túc theo sự phân công của lãnh đạo trường.

6. Làm tốt công tác xã hội hoá giáo dục theo sự phân công của ban giám hiệu, kết hợp chặt chẽ ba môi trường giáo dục, có các biện pháp tích cực trong việc giáo dục học sinh ở trong và ngoài nhà trường.

7. Chủ động tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn định kỳ theo quy định của lãnh đạo trường vào chiều thứ 4 trong tuần (Chiều thứ tư tuần đầu mỗi tháng họp hội đồng giáo dục). Tổ chức kiểm điểm xếp loại thi đua trong tổ theo sự chỉ đạo của ngành.

8. Tham gia các hoạt động xã hội theo sự chỉ đạo của Ban giám hiệu, phấn đấu hoàn thành tốt kế hoạch được giao, phối kết hợp chặt chẽ giữa các tổ chuyên môn để cùng hoàn thành nhiệm vụ chung của nhà trường, tạo nên sự đoàn kết nội bộ.

9. Tổ trưởng chuyên môn chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch từ đầu năm thông qua tổ và duyệt trực tiếp với lãnh đạo trường. Tổ trưởng phải luôn gương mẫu đi đầu trong các hoạt động của tổ, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các nhiệm vụ mà tổ đảm nhận, thường xuyên nhắc nhở đôn đốc các tổ viên thực hiện tốt quy chế chuyên môn, giờ giấc làm việc. Đề xuất hiệu trưởng phân công giáo viên dạy và giáo viên chủ nhiệm lớp theo năm học. 

10. Tham gia đánh giá, xếp loại GV theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên phổ thông; tham gia đánh giá hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo Chuẩn hiệu trưởng.

Thực hiện chế độ báo cáo thường xuyên định kỳ hàng tuần, hàng tháng với ban giám hiệu. Phổ biến chi tiết và cụ thể các nhiệm vụ của tổ tới các thành viên, trực tiếp chỉ đạo, triển khai hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao.

PHẦN IV

MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA MỘT SỐ

 CHỨC DANH KHÁC TRONG TRƯỜNG

Điều VII: Chi bộ giáo dục- Bí thư Chi bộ- Chi bộ Đảng trong trường học là tổ chức lãnh đạo toàn diện, trực tiếp các hoạt động trong trường dưới sự lãnh đạo trực tiếp của Đảng uỷ xã,  đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ phải tạo nên mối đoàn kết thống nhất cao trong chi bộ, Ban giám hiệu. Bí thư chi bộ là người gương mẫu đi đầu trong cả hoạt động giáo dục, lãnh đạo Chi bộ và các tổ chức quần chúng trong trường, đảm bảo đi đúng đường lối chính sách của Đảng và hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao.

Điều VIII:  Đoàn TNCS Hồ Chí Minh- Đội TNTP Hồ chí Minh

         1. Chi Đoàn trường là tổ chức chính trị trong trường hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Chi bộ, của ban Giám hiệu, ban chấp hành đoàn xã, là tổ chức chịu trách nhiệm giáo dục các hoạt động Đoàn, Đội trong trường theo kế hoạch chỉ đạo của Phòng Giáo dục, của cấp Uỷ đảng và Đoàn cấp trên, mục tiêu chính là hoàn thành các nhiệm vụ giáo dục của nhà trường đã đề ra. Ban chấp hành Chi đoàn có trách nhiệm tổ chức các hoạt động có hiệu quả theo điều lệ của Đoàn. Thường xuyên xin ý kiến chỉ đạo của Bí thư chi bộ, ban Giám hiệu trường để chỉ đạo các hoạt động Đoàn, Đội, thiết thực phục vụ nhiệm vụ giáo dục.

       2. Liên hội TNTP Hồ Chí Minh là tổ chức của thiếu niên trong nhà trường, hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của ban chấp hành Chi đoàn, của tổng phụ trách, thực hiện các nhiệm vụ của thiếu niên, học sinh theo điều lệ Đội.

       Hàng năm Tổng phụ trách xây dựng kế hoạch hoạt động Đội, bám sát kế hoạch của hội đồng đội các cấp, bám sát các hoạt động của trường, duyệt trực tiếp với hiệu trưởng.

       Hàng ngày, hàng tuần, hàng tháng, hàng kỳ tập hợp các hoạt động đội của các lớp trong toàn trường để đánh giá thi đua. Thường xuyên xin ý kiến của ban chấp hành chi bộ, ban Giám hiệu trong việc chỉ đạo các hoạt động Đội để hoàn thành các chỉ tiêu mà đại hội Liên đội đã đề ra, góp phần hoàn thành các nhiệm vụ chính trị của trường.

Điều IX Quy định một số chức danh khác

1. Thư ký hội đồng giáo dục:

     Là người chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng ghi chép toàn bộ các nghị quyết họp hội đồng giáo dục. Ghi chép các văn bản, nghị quyết mà hiệu trưởng phân công.

Trực tiếp làm các báo cáo mà Hiệu trưởng phân công, tham gia ghi chép các biểu mẫu thi đua, cùng Phó hiệu trưởng sắp xếp thời khoá biểu, lập danh sách phòng thi, tổng hợp kết quả theo biểu mẫu để báo cáo, lập các biểu bảng theo dõi thi đua theo phân công của hiệu trưởng. Chịu trách nhiệm quản lý các hoạt động của trường khi lãnh đạo trường đi vắng và uỷ quyền, sau đó phải báo cáo lại công việc đã thực hiện một cách đầy đủ.

 2. Kế toán nhà trường:

Phải thực hiện nghiêm túc quy định về chế độ quản lý tài chính của trên. Lập dự toán Thu - Chi các loại quỹ theo quy định, lập dự toán cụ thể từng tháng, quý, cả năm, giúp Hiệu trưởng quản lý tốt các quỹ được Phòng tài chính và kho bạc nhà nước giao trách nhiệm quản lý. Xây dựng và tham mưu với lãnh đạo trường về công tác Tài chính đảm bảo nguyên tắc quản lý tay ba: Chủ tài khoản, kế toán, thủ quỹ. Hàng năm có kế hoạch cụ thể để việc kiểm tra tài chính, tài sản được đảm bảo theo định kỳ. Tổng hợp, quyết toán kinh phí theo quy định của phòng tài chính, kho bạc. Định kỳ hàng tháng, quý báo cáo tình hình thu chi các quỹ với lãnh đạo trường. 

3. Văn thư Thủ quỹ, thư viện, thiết  bị:

* Thủ quĩ báo cáo thu chi hàng tháng, đảm bảo mọi chế độ chính sách mà cán bộ công chức, viên chức được hưởng không để nhầm lẫn, mất mát, đảm bảo chế độ đến người lao động kịp thời, đúng, đủ. Có trách nhiệm tuân thủ theo sự phân công của hiệu trưởng về các nhiệm vụ tài chính như mua sắm cơ sở vật chất nhỏ, chuyển báo cáo và những việc tạp vụ khác khi được phân công.

 * Phải thường xuyên cập nhật tiền mặt cùng kế toán để báo cáo chủ tài khoản. Tổ chức thu chi theo đúng nguyên tắc tài chính.

 * Phụ trách Thư viện phải hoàn thành đầy đủ các quy định trên hướng dẫn về sổ sách và yêu cầu của nhà trường về thư viện. Hàng ngày có mặt  tại thư viện trường để  cho GV học sinh  mượn, trả, đọc sách theo yêu.

 * Phụ trách Thiết bị  phải hoàn thành đầy đủ các yêu cầu trên hướng dẫn về ghi chép sổ sách, quản lý, sắp xếp gọn gàng, dễ thấy, dễ lấy, thường xuyên cập nhật tình hình về việc sử dụng đồ dùng cũng như tình trạng chất, số lượng các trang thiết bị. Thường xuyên có mặt tại  trường  để cho mượn thiết bị theo lịch đăng ký mượn thiết bị của  giáo viên. Thiết bị cho giáo viên mượn phải trả trong ngày, phải để đúng vị trí qui định. Có kế hoạch duy tu, bảo dưỡng, bổ sung, để các hoạt động giảng dạy liên quan đến thiết bị được vận hành hiệu quả.

* Nhân viên y tế học đường:

 Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện về y tế học đường

 Kiểm tra, đôn đốc vệ sinh môi trường trường học.

 Tuyên truyền phòng chống bệnh học đường, bệnh dịch .
 Phối hợp với Trạm y tế xã khám sức khoẻ định kỳ. Chăm sóc sức khoẻ ban đầu cho học sinh
4. Giáo viên: 
Giáo viên chủ nhiệm Căn cứ vào kế hoạch của trường, của tổ chuyên môn để xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ, đồng thời có chương trình cụ thể hàng tuần, hàng tháng để thực hiện; phối hợp với các bộ phận, các thành viên, các đoàn thể trong trường triển khai tới học sinh liên hệ với phụ huynh để thực hiện.

Giáo viên bộ môn Xây dựng kế hoạch  bộ môn để thực hiện. Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, giáo viên cùng lớp, cha mẹ học sinh thực hiện việc giáo dục, đánh giá học sinh
Khi lên lớp phải có KH bài dạy đã được kí duyệt của BGH, không tự ý bỏ giờ, cắt bỏ chương trình giáo dục.

Thời gian làm việc theo nội quy của cơ quan đơn vị (đến trước 10 phút trước khi vào lớp)

   5. Bảo vệ trường

  Phải có mặt tại trường 24/24 giờ/ ngày.

  Thực hiện nghiêm túc nội dung trong hợp đồng bảo vệ.

PHẦN V

MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ  TRANG PHỤC VÀ CÔNG VIỆC

Điều X: Trang phục trong nhà trường

- Việc thực hiện văn hóa công sở nhằm các mục đích sau đây:

1. Bảo đảm tính trang nghiêm và hiệu quả hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước;

2. Xây dựng phong cách ứng xử chuẩn mực của cán bộ, công chức, viên chức trong hoạt động công vụ, hướng tới mục tiêu xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có phẩm chất đạo đức tốt, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao.

3. Khi thực hiện nhiệm vụ cán bộ, công chức phải đeo thẻ,  ăn mặc gọn gàng, lịch sự.
 Điều XI: Giao tiếp và ứng xử của cán bộ, giáo viên, công nhân viên:
1. Giao tiếp và ứng xử:

-  Cán bộ, GV, NV khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện các quy định về những việc phải làm và những việc không được làm theo quy đinh của Pháp luật.

- Trong giao tiếp và ứng xử cán bộ, công chức và viên chức phải có thái độ lịch sự, tôn trọng đồng nghiệp và mọi người. Ngôn ngữ giao tiếp phải rõ ràng, mạch lạc; không nói tục, nói tiếng lóng, quát nạt lớn tiếng.

2. Giao tiếp ứng xử với nhân dân và CMHS:

- Trong giao tiếp ứng xử với nhân dân, cán bộ GV, NV phải nhã nhặn, lắng nghe ý kiến, giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể về các quy định liên quan đến giải quyết công việc.

- Cán bộ, GV, NV không được có thái độ hách dịch, nhũng nhiễu, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ. Không tiết lộ bí mật nhà trường, nhà nước.

3. Giao tiếp và ứng xử với đồng nghiệp; lãnh đạo và cấp dưới do mình phụ trách:

- Trong giao tiếp ứng xử với đồng nghiệp, CB,GV,NV phải  có thái độ trung thực, thân thiện, hợp tác, đoàn kết giữ đúng mực uy tín, tác phong nhà giáo;

- Trong giao tiếp với lãnh đạo cấp trên cán bộ GV, NV phải có thái độ thẳng thắn trung thực, tôn trọng hòa nhã, lắng nghe ý kiến góp ý và phản ánh, báo cáo, góp ý đúng nơi, đúng chỗ những vấn đề cần thiết.

- Biết sắp xếp phân công hợp lý cho mỗi cán bộ công, viên chức dưới quyền mình phụ trách. Khi phân công phải giao trách nhiệm rõ ràng, cụ thể, nêu rõ yêu cầu nội dung thời gian hoàn thành công việc, trong quyền hạn để tạo thuận lợi cho CB, GV, NV hoàn thành tốt công việc được giao. Khi giao việc phải có kiểm tra, giúp đỡ, uốn nắn, sơ tổng kết theo quy định.

Điều XII: Giờ giấc làm việc hàng ngày, chế độ sinh hoạt hội họp

1. Hàng ngày (trừ ngày nghỉ):


Giờ giấc làm việc buổi sáng, buổi chiều từng mùa theo quy định đã được hiệu trưởng quyết định và thông qua trước toàn hội đồng nhà trường.
2. Hàng tuần:

- Căn cứ vào kế hoạch chung của nhà trường các Tổ chuyên môn, Đoàn thể, cán bộ giáo viên triển khai hoàn thành các nội dung công việc của mình .

- Thứ hai chào cờ đầu tuần . 

- Mỗi tháng sinh hoạt tổ nhóm CM 2 lần vào chiều thứ 4 tuần 2 và tuần 4 dự giờ rút kinh nghiệm,  chuyên đề toàn tổ.

 -  Chiều thứ 4 tuần đầu trong tháng Họp Chi Bộ. họp Hội đồng Sư phạm, 

 - Chiều thứ 4 tuần 3 trong tháng họp các đoàn thể Công đoàn, Đoàn thanh niên.

 - Hội ý BGH vào chiều thứ sáu hàng tuần.

 - Liên đội TNTP  sơ kết tuần sau tiết cuối  cùng buổi sáng thứ 6.

3. Hàng tháng:

Thực hiện các phiên họp giao ban Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, Tổng phụ trách đội.., khi có công văn triệu tập.

4. Hàng kỳ, hàng năm:

Họp hội đồng thi đua trường xét danh hiệu thi đua đối với tập thể và cá nhân giáo viên và học sinh mỗi năm họp 2 lần vào cuối kỳ I và cuối năm học trên cơ sở hướng dẫn của hội đồng thi đua cấp trên.

           Công chức, viên chức trong cơ quan khi đến trường phải đảm bảo đủ thời gian lao động Trong giờ làm việc không uống bia, ruợu, hút thuốc, .... Khi lên lớp, hội họp không gọi, nghe điện thoại. Thời gian nghỉ ngơi trong ngày, trong tuần, trong năm theo quy định luật lao động, khi có việc riêng cần nghỉ phải báo cáo với Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng ( nếu Hiệu trưởng đi vắng) khi được đồng ý mới được nghỉ nhưng phải hoàn thành các công việc được giao nếu không thì phải trích lương và các phụ cấp để chi trả cho người dạy..

Giáo viên đi họp, chuyên đề từ cấp huyện trở lên theo công văn phải báo cáo, BGH để bố trí người dạy thay.

  
Việc dạy thay phải bảo đảm nguyên tắc: Người vắng mặt phải báo cáo trước với BGH, xuất trình kế hoạch bài dạy.

           Nghỉ ốm đau, thai sản theo quy định luật lao động xong phải có đầy đủ giấy tờ  hợp lệ của Bệnh viện nếu không thì phải trích lương và các phụ cấp để chi trả cho người dạy.

PHẦN VI

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

         Mọi cán bộ Công chức, viên chức trong trường phải gương mẫu thực hiện nghiêm túc chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật nhà nước, các quy định của nhà trường của ngành và quy chế làm việc của nhà trường, luôn đề cao ý thức tổ chức giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn, lấy việc xây dựng trường làm trọng. Đoàn kết nội bộ tạo điều kiện giúp đỡ lẫn nhau hoàn thành nhiệm vụ. Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề gì chưa phù hợp, cán bộ công chức, viên chức có quyền đề đạt báo cáo để lãnh đạo trường xem xét điều chỉnh bổ sung.

	Nơi nhận:
- Sở GD&DT ;

- Phòng VH-XH xã;

- BGH, tổ khối trưởng;

- Lưu VT.
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