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QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG NỘI BỘ TRƯỜNG TIỂU HỌC DIỄN QUẢNG                                                                                        NĂM HỌC 2024–2025
 
Để thực hiện tốt mọi hoạt động của nhà trường và đánh giá thi đua của từng cá nhân và từng tổ chức trong nhà trường, trường Tiểu học Diễn Quảng yêu cầu các bộ phận thực hiện tốt một số qui định chung như sau:

PHẦN I : NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

I. VỀ CHẾ ĐỘ HỘI HỌP 
1. Họp hội đồng nhà trường : 
 - Hội đồng nhà trường họp mỗi tháng một lần vào chiều thứ 4 tuần đầu của tháng nhằm : 

- Đánh giá rút kinh nghiệm chương trình công tác tháng trước. 

- Triển khai kế hoạch của tháng hiện tại. 

2. Họp lãnh đạo mở rộng: 
-Có thể thực hiện vào chiều thứ 2 đầu tháng (từ 4 giờ đến 5 giờ) hoặc bất thường 

-Thành phần:Cấp ủy, BGH + Chủ tịch Công Đoàn + Các tổ trưởng CM + TPTĐội   

- Nội dung : Rút kinh nghiệm công tác thời gian trước , triển khai kế hoạch  thời gian tiếp theo. Bàn bạc thống nhất các nội dung kế hoạch thực hiện hoạt động trọng tâm của nhà trường trước khi triển khai trước hội đồng giáo dục. 

3. Họp giao ban Ban giám hiệu: 
-Thực hiện vào sáng thứ 2 hàng tuần ( từ 8 giờ đến 9 giờ 30 phút) 

-Thành phần : Ban giám hiệu + Văn thư. 

-Nội dung : Rút kinh nghiệm và triển khai nội dung công việc theo yêu cầu của Phòng giáo dục, của nhà trường trong tuần tới. 
4. Họp tổ chuyên môn : 
    - Các tổ chuyên môn sinh hoạt mỗi tháng ít nhất 2 lần vào chiều thứ 4(trong thời gian dịch bệnh bằng hình thức trực tuyến): để xây dựng kế hoạch, triển khai các hoạt động theo kế hoạch và rút kinh nghiệm hoạt động chuyên môn của tuần, tháng, năm. 

- Thống nhất chương trình, bài mới, bài khó, thiết kế bài dạy đổi mới phương pháp. 

- Thảo luận và lên lớp chuyên đề, chuẩn bị đồ dùng và làm đồ dùng dạy học. 

-Chuẩn bị các hội thi. 

-Thao giảng, dự giờ rút kinh nghiệm.

5. Chi bộ, Công Đoàn.: 

   Sinh hoạt theo điều lệ (khi tổ chức sinh hoạt trong giờ hành chính cần có kế hoạch sớm phối hợp với chuyên môn để bố trí dạy thay). 
6. Chế độ báo cáo : Sau 1 tháng hoạt động, các tổ chức Đội, các tổ chuyên môn và tổ văn phòng có báo cáo kết quả hoạt động của tháng đó và kế hoạch thô của tháng sau ( Bằng văn bản) gửi về hiệu trưởng trước ngày 25 hàng tháng.
      II. THỜI GIAN, HÀNH VI, NGÔN NGỮ ỨNG XỬ, TRANG PHỤC 

1. VÒ thêi gian, nÒ nÕp, ®¹o ®øc nhµ gi¸o:
- GV ®Õn tr­êng tr­íc giờ vào học ®Ó nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp sạch sẽ cho 1 buæi học. Ban gi¸m hiÖu, NV đến trước giờ vào học để chuẩn bị công việc cho một buổi làm việc, CBQL,GV,NV  phải về sau học sinh.
- Giáo viên 1 và GV2 phải thống nhất bài dạy với nhau (Nếu cùng 1 môn) để có sự phối kết hợp trong việc giúp HS hoàn thiện bài tập ngay trên lớp.
- GV d¹y tiÕt 1 ph¶i qu¶n lÝ líp  vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ chÊt l­îng SH 15 phót cña líp  ®ã.

- GV dạy tiết cuối phải chịu trách nhiệm dặn dò và thực hiện nề nếp lúc ra về của HS lớp đó.
- GV chuyên phải kết hợp với GV khác dạy trên lớp để nhận HS về học tại phòng học chuyên của mình. Tuyệt đối không để HS tự do di chuyển lộn xộn, mất trật tự làm ảnh hưởng đến các lớp khác.
- NÕu èm ®au hoÆc v¾ng cã lÝ do chÝnh ®¸ng ph¶i cã giÊy xin phÐp hoÆc ®iÖn tho¹i b¸o tr­íc cho BGH tr­íc  ®Ó bè trÝ chuyªn m«n.

- Kh«ng ®­îc vi ph¹m quy chÕ chuyªn m«n; kh«ng ®­îc bá tiÕt, c¾t xÐn giê giÊc, ch­¬ng tr×nh; kh«ng bá líp trao ®æi hoÆc lµm viÖc riªng.

- Kh«ng ®­îc sö dông ®iÖn tho¹i khi ®ang gi¶ng d¹y hoÆc héi häp.

- Kh«ng tæ chøc d¹y thªm, häc thªm ở trường và ở nhà trái với quy định.

- Kh«ng ®­îc xóc ph¹m danh dù, nh©n phÈm, th©n thÓ HS vµ ®ång nghiÖp.

- Kh«ng tham gia tÖ n¹n x· héi.

- Kh«ng g©y bÌ ph¸i, chia rÏ, mÊt ®oµn kÕt néi bé.

2. VÒ t¸c phong, trang phôc:

- T¸c phong lµm viÖc nhanh nhÑn, khÈn tr­¬ng, khoa häc, v¨n minh, lÞch sù. Thùc hiÖn nÕp sèng v¨n hãa n¬i c«ng céng, biÕt gi÷ vÖ sinh chung.

- Trang phôc, trang søc khi thùc hiÖn nhiÖm vô ph¶i gi¶n dÞ, gän gµng, lÞch sù, phï hîp víi nghÒ d¹y häc, kh«ng g©y ph¶n c¶m vµ ph©n t¸n sù chó ý cña HS. MÆc ®ång phôc vµo c¸c ngµy lÔ, héi nghÞ, ®¹i héi.
3. VÒ ngµy c«ng lao ®éng: Nghỉ dạy dưới hình thức nào cũng phải đưa vào xem xét thi đua
- Nghỉ theo luật lao động
- Khi èm dài ngày ®­îc nghØ (có giấy tờ hợp lệ của bệnh viên) thì được h­ëng 75% l­¬ng tõ BHXH, kh«ng có đủ hồ sơ, giấy tờ thì không được hưởng lương .
- Nếu ốm đau (không có bảo hiểm) nghỉ dạy trong vòng 1 tuần, không có người tương trợ thì nhà trường phân công dạy thay, GV đó không được hưởng thừa giờ của tuần đó còn các tiết dạy còn lại GV phải gửi lại tiền để trả cho GV dạy bằng tiết dạy thay theo quy chế.
- GV nghØ d¹y khi xem xét cã lÝ do chÝnh ®¸ng, (cã sù nhÊt trÝ cña l·nh ®¹o) ®­îc d¹y t­¬ng trî nhau 3 ngày/ n¨m.
* GV ®­îc huy ®éng tham gia tËp huÊn chuyªn m«n, nghiÖp vô do Phßng, Së tæ chøc th× được hỗ trợ kinh phí theo quy chế chi tiêu nội bộ.

*NÕu GV vi ph¹m quy chÕ néi bé tïy theo tÝnh chÊt vµ møc ®é sÏ ®­a ra xem xÐt trong qu¸ tr×nh b×nh xÐt danh hiÖu thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ xÕp lo¹i GV hµng n¨m
III. PHÂN CÔNG CÁC BỘ PHẬN TRONG NHÀ TRƯỜNG 

1. Hội đồng nhà trường được chia thành 2 tổ CM :
- Tổ 1,2,3

- Tổ 4,5 
    * Tổ 1,2,3 : 

- Tổ trưởng : Đ/c  Nguyễn Thị Thương 
- Tổ phó: Đ/c Lương Thị Hạnh
     * Tổ 4,5: 

-Tổ trưởng  : Đ/c Lương Thị Trần Anh
-Tổ phó: Đ/c Phan Thị Xuân Quý
    * Tổng phụ trách Đội: Đ/c Chu Thị Hoà
    * Thư ký hội đồng : Đ/c  Phan Văn Hải 

    * Trưởng thanh tra : Đ/c Cao Thị Lý 

    * Chủ tịch Công Đoàn : Đ/C Phan Văn Hải 

PHẦN II : QUY ĐỊNH VỚI CÁC BỘ PHẬN VÀ QUAN HỆ VỚI CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ 
                                        I.Quan hÖ víi c¸c tæ chøc.
                                               1. C«ng ®oµn tr­êng :
-  Phèi hîp víi c«ng ®oµn, ph¸t ®éng phong trµo thi ®ua d¹y tèt, häc tèt, qu¶n lý tèt.

-  Phèi hîp víi c«ng ®oµn ph¸t ®éng thùc hiÖn c¸c cuéc vËn ®éng lín cña ngµnh ®ã lµ cuéc vËn ®éng “ Häc tËp vµ lµm theo tÊm g­¬ng ®¹o ®øc HCM”, cuéc vËn ®éng “ Hai kh«ng víi 4 néi dung”, phong trµo x©y dùng “ Tr­êng häc th©n thiÖn, häc sinh tÝch cùc”, cuéc vËn ®éng : “ Mçi thÇy c« gi¸o lµ tÊm g­¬ng ®¹o ®øc tù häc vµ s¸ng t¹o”

-  Phèi hîp víi c«ng ®oµn ph¸t ®éng phong trµo thi ®ua s¸ng t¹o viÕt vµ vËn dông s¸ng kiÕn kinh nghiÖm cã hiÖu qu¶.

-  Phèi hîp víi c«ng ®oµn ph¸t ®éng phong trµo häc tËp n©ng cao tr×nh ®é chÝnh trÞ, CMNV.

-  Phèi hîp víi c«ng ®oµn ph¸t ®éng phong trµo thi ®ua vµ c«ng tr×nh chµo mõng c¸c ngµy lÔ lín trong n¨m häc.

-  Phèi hîp víi c«ng ®oµn, ph¸t ®éng phong trµo ®Êu tranh chèng biÓu hiÖn tiªu cùc trong ngµnh.

-  Phối hợp với công đoàn làm tốt công tác kế hoạch hóa gia đình
                                         II.QUY ĐỊNH CHO CÁC BỘ PHẬN
1. BAN GIÁM HIỆU 
- Tổ chức quản lý chỉ đạo điều hành mọi hoạt động của nhà trường. 

- Chịu trách nhiệm với Lãnh đạo cấp trên về mọi hoạt động của nhà trường. 

2. NHÂN VIÊN PHỤC VỤ 
- Phục vụ kịp thời cho mọi hoạt động của nhà trường. Thái độ phục vụ phải cởi mở, vui vẻ, hợp tác. 

- Quét dọn, vệ sinh sạch sẽ và tiếp khách khi cần.
3. CÁC TỔ CHUYÊN MÔN 
* Sinh hoạt theo định kì. Nội dung:
    + Trao ®æi thèng nhÊt vÒ c¸ch tr×nh bµy gi¸o ¸n, kinh nghiÖm, c¸ch kh¾c phôc mét sè lçi th«ng th­êng khi so¹n bµi trªn m¸y tÝnh; thao gi¶ng, thùc tËp, rót kinh nghiÖm qua c¸c tiÕt d¹y, thèng nhÊt néi dung ph­¬ng ph¸p, qui tr×nh d¹y häc, viÖc lµm ®å dïng d¹y häc c¸c m«n.
   + T×m c¸c biÖn ph¸p cã hiÖu qu¶ trong c«ng t¸c båi d­ìng häc sinh n¨ng khiÕu, phô ®¹o häc sinh yÕu kÐm.
   + Th¶o luËn vÒ c¸c vÊn ®Ò khã trong néi dung d¹y häc tuÇn tiÕp theo, thèng nhÊt viÖc ®iÒu chØnh néi dung d¹y häc theo tinh thÇn cña Bé GD&§T.

  + Gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n v­íng m¾c khi  thùc hiÖn chương trình GDPT 2018
 + Sử dụng các phần mềm CSDL ngành, Vnedu

+ Khai thác học liệu điện tử, làm đồ dùng dạy học
+ Dạy học lồng ghép, tích hợp
+ Tổ chức các sân chơi cho hs, tổ chức các HĐNGLL
+ Trang trí lớp học,....
+Thống nhất ghi chép các loại sổ sách. 

+ Phải có đủ hồ sơ của tổ theo qui định. 

+ Xây dựng được kế hoạch công tác của tổ, thực hiện nghiêm túc quy chế. 

+ Thường xuyên theo dõi thi đua và xếp loại được từng thành viên trong tổ. 

+ Xây dựng được chuyên đề thiết thực phục vụ cho công tác giảng dạy và được đánh giá cao. Phải có giáo viên giỏi các cấp 

+ Tích cực tham gia các phong trào thi đua, các Hội thi từ cấp trường trở lên. 
+ Đề xuất khen thưởng, kỷ luật với giáo viên. 
4. ĐỘI TNTP HCM 

- Thực hiện tốt chủ đề năm học. 

- Hoạt động theo điều lệ Đội – Hội đồng đội nhà trường qui định 

- Thực hiện tốt nề nếp nghi thức hoá và nề nếp học đường trong nhà trường. 

- Tổ chức tốt các đợt thi đua và phong trào văn nghệ trong học sinh, tích cực chủ động tham gia thực hiện công tác giáo dục ngoại khoá góp phần nâng chất lượng giáo dục toàn diện. 

 5. HỘI ĐỒNG THI ĐUA KHEN THƯỞNG ( BAN TRUNG TÂM) 
  Do Hiệu trưởng thành lập và làm chủ tịch. Các thành viên của Hội đồng gồm : Bí thư chi bộ, phó hiệu trưởng, chủ tịch công đoàn,  TKHĐ, tổng phụ trách Đội, tổ trưởng CM, đại diện GV
* Hội đồng Thi đua khen thưởng giúp Hiệu trưởng : 
- Xây dựng kế hoạch cụ thể từng tháng và đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch của nhà trường theo nhiệm vụ năm học. 

- Đánh giá kết quả thi đua, khen thưởng các tập thể, cá nhân giáo viên, học sinh theo từng tháng, học kỳ, năm học. 

- Tổng kết đánh giá kinh nghiệm sáng kiến của cán bộ giáo viên. Đề xuất các biện pháp để nâng cao chất lượng dạy của giáo viên và chất lượng học của học sinh, công tác quản lý nhà trường. 

- Hội đồng Thi đua khen thưởng họp mỗi năm ít nhất 1 lần ( có thể trước kỳ họp của Hội đồng nhà trường) và cuối mỗi học kỳ. 

6. CÁC HỘI ĐỒNG KHÁC 
  Được Hiệu trưởng thành lập căn cứ vào từng vụ việc cụ thể và theo quy định của Điều lệ trường tiểu học. 

7. HỘI CHA MẸ HỌC SINH 

- Phối hợp với nhà trường trong các chủ trương, hoạt động xã hội hoá giáo dục một cách thường xuyên thông qua ban thường trực Hội 

- Có trách nhiệm tham gia với nhà trường và giáo viên chủ nhiệm lớp về các nội dung giáo dục, ủng hộ xây dựng cơ sở vật chất trường lớp, động viên bằng vật chất - tinh thần cho giáo viên dạy tốt, học sinh học tốt. 

- Dự các cuộc họp theo Điều lệ Hội cha mẹ học sinh. 

Hiệu trưởng phân công nhiệm vụ - Quy định trách nhiệm, quyền hạn, phạm vi giải quyết chức năng, nhiệm vụ của từng thành viên

                       Nội dung chi tiết phân công nhiệm vụ như sau:
1. Hiệu trưởng: Phụ trách chung và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động trong nhà trường; Phụ trách trực tiếp: 

· Tham mưu về công tác xây dựng và trình UBND xã các chương trình, đề án phát triển sự nghiệp thực hiện sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

· Quản lý chỉ đạo hoạt động  chuyên môn, nghiệp vụ, tổ chức, phân công nhiệm vụ cho CBGVNV và các hoạt động khác của nhà trường trong phạm vi quản lý của mình. 

· Hướng dẫn, kiểm tra các tổ chuyên môn thuộc phạm vi quản lý của nhà trường, xây dựng kế hoạch công tác hàng năm để trình PGD quyết định 

· Tổ chức lập dự toán ngân sách giáo dục, dự toán chi các chương trình mục tiêu của trường gửi các cơ quan chuyên môn của Huyện theo quy định của P.luật. Sau khi được duyệt, phối hợp với kế toán trong việc phân bổ ngân sách giải quyết thực hiện. 

· Chủ trì phối hợp với Hiệu phó, các GV trong trường và UBND  Xã thực hiện phổ cập giáo dục trong địa bàn xã 

· Tổ chức ứng dụng các  sáng kiến của giáo viên trong nhà trường. 

· Hướng dẫn, chỉ đạo phong trào thi đua của trường.

· Xây dựng, trình HĐND, UBND Xã các giải pháp thực hiện xã hội hoá giáo dục, công việc thực hiện xã hội hoá giáo dục trong ngành. 

· Quản lý, chỉ đạo việc xây dựng và bảo quản, sử dụng tài sản và cơ sở vật chất trường học, các ấn phẩm, thiết bị giáo dục thuộc phạm vi quản lý. 

· Kiến nghị các cấp có thẩm quyền xử lý vi phạm trong lĩnh vực giáo dục. 

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của p.luật hoặc do cấp trên quyết định. 

· Phân công, giao nhiệm vụ cho cán bộ giáo viên, công nhân viên trong nhà trường.       

2. Phó Hiệu trưởng: 

· Phụ trách một số lĩnh vực công tác chuyên môn nghiệp vụ như: Chuyên môn, Tâm lí HS, Phổ cập GD tiểu học, Thư viện- thiết bị, Hoạt động NGLL, KĐCL,  trang trí lớp và chịu trách nhiệm trước pháp luật những nhiệm vụ được phân công. 

· Thay Hiệu trưởng giải quyết một số công việc của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những quyết định giải quyết của mình. 

· Cùng Hiệu trưởng bàn bạc đưa ra những giải pháp tối ưu về công việc được phân công trước khi báo cáo cấp trên. 

· Cùng Hiệu trưởng thẩm định lại toàn bộ công việc của cán bộ công nhân viên và giáo viên trong toàn trường với nhiệm vụ được giao. 

· Ngoài lĩnh vực được phân công còn có trách nhiệm cùng với GV Tổng phụ trách phối hợp điều hành công việc hàng ngày của nhà trường. 

3. Giáo viên: 

· Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và những quy định của người giáo viên. 

· Cần tạo nên sự hoà hợp, phát huy quyền hạn, trách nhiệm, nhiệm vụ của mình trong nhà trường. Tích cực học tập bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, luôn phát huy năng lực: năng động, sáng tạo, nhiệt tình, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Tích cực xây dựng nhà trường theo kế hoạch, thực hiện chỉ tiêu nhiệm vụ năm học đề ra. Tạo mối quan hệ gần gũi, thân mật trong cộng đồng, phối kết hợp chặt chẽ với các đoàn thể quần chúng. 

· Dân chủ  song hết sức tập trung, có trách nhiệm trong xây dựng nhà trường,  thận trọng trong mọi công việc, đảm bảo đoàn kết nội bộ, tích cực hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm học. Luôn tôn trọng giúp đỡ rèn luyện học sinh học tập đạt kết quả cao. 

· Xây dựng phong cách nhà giáo văn minh lịch sự, luôn mang tính Sư phạm  ở mọi nơi, mọi lúc. Mỗi giáo viên phải là tấm gương sáng cho học sinh noi theo: Là những nhà giáo mẫu mực (Phẩm chất tốt- Chuyên môn giỏi- Phong cách đẹp). 

· Thực hiện luật viên chức và văn hoá - văn minh nơi công sở. 

· Xây dựng “ Nhà trường văn hoá, Nhà giáo mẫu mực, Học sinh thân thiện”. 
4. Nhiệm vụ các nhân viên
     Tất cả các thành viên đều có nhiệm vụ chung là phục vụ các hoạt động trong nhà trường. Ngoài ra, có các nhiệm vụ riêng, cụ thể như sau:
· Cô Tú : Kế toán, hoàn thiện hồ sơ thu - chi tài chính. Tiếp khách khi cần.

· Cô Kiều : Văn phòng, hoàn thiện và lưu giữ hồ sơ công chức, Làm thủ quỹ, Trực ở trường tất cả các ngày từ T2-T6, nghỉ chiều thứ 4. Tiếp khách khi cần. Phụ trách công tác y tế, sữa học đường (nếu có chương trình),
· Cô Thuyết: Thư viện, thiết bị. Tổ chức các hoạt động cho GV và học sinh ở thư viện nhằm góp phần nâng cao giáo dục toàn diện. Trực ở trường. tất cả các ngày từ T2-T6, nghỉ chiều thứ 4. Tiếp khách khi cần.
· Nếu có đoàn kiểm tra hoặc việc đột xuất phải đến trường
· Các thành viên phải đến trước 10 phút, có thể về sớm hơn 15 phút

5. Nhiệm vụ của bảo vệ trường:

- Trực bảo vệ cơ quan 24/24h.

- Sửa chữa nhỏ

- Phục vụ nước uống cho CB,GV,NV
- Cắt tỉa cây cảnh, tưới cây. (Xử lý khu VS, xử lý rác thải hàng ngày)
- Hưởng lương 1 tháng (Khi HS trở lại trường học): 3.100.000 đ 

*Ngoài ra giáo viên nhân viên còn phải làm việc khi được hiệu trưởng phân công.

6. Phân công GV ( Đã có QĐ riêng )
                                                                       DiÔn Quảng, ngµy 30 th¸ng 9 n¨m 2024
                                                                                       Hiệu trưởng
                                                                                      Đàm Thị Lan
