CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


NỘI QUY  
LÀM VIỆC ĐỐI VỚI CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NGƯỜI LAO ĐỘNG
CỦA TRƯỜNG TIỂU HỌC NINH HÒA
Năm học 2023- 2024
 (Thông qua Hội nghị cán bộ, viên chức, người lao động ) 
Công chức, viên chức, người lao động của trường Tiểu học Ninh Hòa phải thực hiện đầy đủ, nghiêm túc những Quy định của pháp luật; Luật công chức, viên chức; những điều Đảng viên không được làm; Điều lệ trường tiểu học; Thông tư 06/2019/TT-BGDĐT ngày 12/4/2019 quy định Quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông; đồng thời phải thực hiện những quy định cụ thể của nhà trường sau đây:
1. Quy định về thời gian làm việc : 
	THỜI GIAN
	Mùa hè 
	Mùa Đông
	

	BUỔI SÁNG
	7h – 7h15
	7h15 – 7h30
	Giờ chủ nhiệm

	
	7h15- 8h35
	7h30 – 8h50
	Tiết 1,2

	
	8h40 – 9h00
	8h55 –9h15
	Ra chơi

	
	9h00 –  10h20
	9h15 –  10h35
	Tiết 3,4

	
	10h20 - 10h55
	10h35 – 11h10
	Tiết 5

	BUỔI CHIỀU
	14h –15h10


	Tiết 1,2

	
	15h10 – 15h30
	Ra chơi

	
	15h30 – 17h
	Tiết 3 + HĐ sau giờ học chính thức


2. Quy định về hội họp :

Họp hội đồng GD:  01 lần/tháng vào tuần 1.

Thứ hai chào cờ đầu tuần.

Giao ban Đội TNTP:  chiều thứ năm hàng tuần.

Giao ban hội đồng thứ sáu hàng tuần.

Họp công đoàn tháng một lần vào tuần một.

Cán bộ công chức viên chức dự họp phải trật tự lắng nghe, có sổ ghi chép, được dân chủ bàn bạc, trong làm việc, sinh hoạt phải có nếp sống văn hoá.(Cư xử nói năng luôn tôn trọng mọi người. Tham mưu đề xuất, báo cáo phải đúng lúc, đúng chỗ, không chồng chéo công việc).

3. Quy định về chuyên môn:

Ký giáo án trước một tuần, vào thứ sáu hàng tuần.

Họp chuyên môn trường 1 lần/tháng vào tuần 2 của tháng.

Sinh hoạt chuyên môn tổ: vào thứ tư  tuần 3,4 của tháng.

Kiểm tra toàn diện, chuyên đề báo trước 3 ngày; đột xuất báo không trước. Ban giám hiệu và các tổ trưởng, khối trưởng thực hiện kiểm tra .

100% GV được kiểm tra đánh giá xếp loại về chuyên môn trong năm học. 

Tổ trưởng quản lý chỉ đạo chuyên môn trong tổ, GV nghỉ lên lớp phải có lý do và bàn giao giáo án.

Trong quá trình lên lớp GV sử dụng tốt đồ dùng dạy học, tích cực áp dụng phương pháp dạy học đổi mới,  ứng dụng CNTT, học liệu trong tiết học. Không được tự động bỏ lớp, vi phạm thời gian lên lớp. Không làm việc riêng trong giờ lên lớp. Nếu vi phạm thì tuỳ theo mức độ sẽ bị nhắc nhở, lập biên bản, phê bình, kỷ luật, có thể phải dạy lại vào ngày nghỉ.

4. Quy định làm việc:

Trực ban BGH- GV đến trước 15 phút về sau 15 phút; GV trực kết hợp cùng TPT đội hoạt động thư viện thân thiện trong tuần trực.
GV, lớp trực ban làm tốt nhiệm vụ trực ban – Không thực hiện tốt phải trực lại.

BGH, hành chính, Tổng phụ trách đội làm việc cả ngày .

Chế độ báo cáo: Thực hiện chế độ báo cáo đầy đủ, chính xác, kịp thời theo kế hoạch và khi cần thiết. Hàng tháng, Hiệu trưởng báo cáo về Đảng ủy xã, Phó Hiệu trưởng báo cáo lên phòng GD về hoạt động công tác tháng này và dự kiến công tác tháng tới. Các đoàn thể báo cáo theo quy định.

Chế độ nghỉ :

+ Cán bộ GV nghỉ phải báo cáo lý do, 01 ngày do Hiệu trưởng giải quyết, 03 ngày phải xin phép PGD.

+ Cán bộ giáo viên nghỉ ốm có giấy của bệnh viên, hưởng lương theo chế độ bảo hiểm.

+ Nghỉ đột xuất phải có gia đình đến báo cáo và gửi giáo án, nếu không là nghỉ không lý do.

Trang phục :

          + Thực hiện theo văn hóa công sở.
+ Trang phục: Đồng phục thứ hai đầu tuần, ngày lễ theo quy định.

5. Phải có mặt ở trường trước giờ lên lớp từ 10 đến 15 phút để xem hướng dẫn HS làm vệ sinh lớp học, sân trường  hoặc nghe truyền đạt trực tiếp những công việc đột xuất và kiểm diện (giao ban). Khi đến công sở, nhà trường để làm việc cán bộ, giáo viên, nhân viên phải mặc trang phục gọn gàng, đúng tác phong viên chức, đi giầy hoặc dép quai hậu, không đi dép lê. Để xe đúng nơi quy định. Luôn luôn có ý thức xây dựng nếp sống văn hóa công sở.

6. Khi có trống vào lớp phải lên lớp ngay. Vào lớp GV phải quan sát toàn bộ phòng học, kiểm tra vệ sinh lớp, hướng dẫn học sinh kê bàn ghế đúng quy định, sau đó kiểm diện học sinh ghi vào sổ theo dõi, ghi sĩ số lên góc bảng (phía cửa lớp đối GVCN), GV bộ môn cũng phải kiểm diện HS trước khi dạy nếu thấy HS nghỉ đột xuất phải báo với GVCN.


7. Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong trường phải thương yêu, che trở, giúp đỡ, bảo vệ các em học sinh, tạo điều kiện tốt nhất để các em học tập sinh hoạt tại trường. Không trách phạt học sinh như: Đánh, mắng các em, đuổi ra khỏi lớp, bắt đứng cuối lớp, chép phạt, hay các hình thức khác mà các quy định về quyền trẻ em, quy định của ngành GD không cho phép.


8. Có trống tập trung hoạt động tập thể, trống tập thể dục ...Giáo viên phải cho học sinh tập hợp ngay, GVCN phải đứng trước lớp để theo dõi, kiểm tra uốn nắn học sinh, sau đó tất cả giáo viên,  nhân viên, CBQL xếp hàng cùng tập luyện với HS.

9. Khi có trống tan học, giáo viên phải hướng dẫn học sinh bỏ sách vở, dụng cụ học tập vào cặp, hoặc ngăn bàn, (có thể mang về hoặc để tại lớp), lấy tư  trang và cho các em ra tập hợp trước lớp (theo quy định vị trí). Giáo viên dạy tiết cuối là người ra lớp cuối cùng, trước khi ra lớp giáo viên quan sát phòng học nhằm phát hiện đồ đạc của học sinh còn sót lại chưa cất, hoặc học sinh còn ốm đau chưa về được để có biện pháp xử lí; phải đóng cửa sổ, cửa lớp, tắt điện.


10. Khi có công việc đột xuất hoặc đau ốm không lên lớp được thì phải báo cáo kịp thời bằng giấy phép hoặc điện thoại và gửi giáo án đến trường (cho BGH).

11. Chỉ được nghỉ việc hiếu, hỉ theo đúng quy định; nghỉ thai sản, nghỉ ốm ...phải có giấy của bệnh viện. Phải soạn giảng theo đúng quy định của ngành. Lên lớp phải đảm bảo thời gian để dạy học. Không được giao việc cho học sinh mà giáo viên làm việc riêng, hạn chế tối đa việc giáo viên gọi điện thoại, nhắn tin trong lớp... Không được tuỳ tiện đổi buổi dạy học, không nhờ người dạy thay khi chưa được sự đồng ý của BGH. Phải triệt để sử dụng đồ dùng dạy học khi lên lớp; ứng dụng CNTT, giáo án điện tử trong dạy hoc. Phải nhận xét, đánh giá học sinh khách quan, trung thực không được vì thành tích.


12. Luôn luôn hướng dẫn kiểm tra, uốn nắn tư thế ngồi, cách để vở khi viết, khoảng cách từ vở đến mắt cho học sinh. Phải cho học sinh mở cửa sổ để đảm bảo ánh sáng và không khí trong lớp (ngày nóng, ấm). Phải tổ chức cho học sinh làm vệ sinh lớp học và tham gia trực tuần theo quy định của nhà trường. Luôn giáo dục ý thức học sinh nói lời hay, làm việc tốt, bảo vệ môi trường, bảo vệ tài sản nhà trường, lớp học. Tham gia tốt luật lệ giao thông...

13. Giáo viên phụ trách lớp phải chịu trách nhiệm thu nộp các khoản tiền (theo quy định đã được các cấp, các ngành cho phép).


14. Khi hội họp phải đến đúng giờ, trật tự nghe, ghi chép tham gia phát biểu ý kiến, bàn bạc, xây dựng không nói chuyện riêng, làm việc riêng, điện thoại để chế độ im lặng, khi thật sự cần thiết thì ra ngoài nghe.


15. Nếu có ý kiến gì, vấn đề gì chưa nhất trí thì phải phát biểu trong các hội nghị của nhà trường của tổ chức đoàn thể, hoặc trực tiếp báo cáo với người có trách nhiệm để giải quyết. Tuyệt đối không được phát ngôn không đúng lúc, không đúng chỗ. Không được tố cáo sai sự thật, không được viết đơn thư nặc danh, mạo danh, làm ảnh hưởng đến uy tín nhà trường và đồng nghiệp.


16. Cán bộ, giáo viên phải chấp hành sự điều động, phân công của lãnh đạo nhà trường. Khi được phân công đi họp, đi dự chuyên đề, hội thảo... phải báo cáo với hiệu trưởng và những người có trách nhiệm về nội dung của hội nghị, chuyên đề, hội thảo … mà mình đã dự.


17. Các đồng chí trong Ban giám hiệu, những người làm công tác phục vụ (hành chính, kế toán, thư viện, y tế học đường) và Tổng phụ trách đội phải bám trường 2 buổi/ngày, không được đi muộn về sớm. Phải căn cứ vào nhiệm vụ được phân công chủ động xây dựng kế hoạch, để thực hiện tốt chức năng nhiệm vụ được giao.

          18. Cán bộ giáo viên, công nhân viên phải thực hiện tốt Pháp lệnh dân số và kế hoạch hóa gia đình, thực hiện nghiêm túc, có hiệu quả các cuộc vận động, phong trào thi đua, các quy định tại khu dân cư, sống gương mẫu để học sinh yêu quý, nhân dân tin tưởng. Thực hiện tốt kỉ luật phát ngôn, nói và viết phải đúng chuẩn mực, đúng lúc, đúng chỗ, không tuyên truyền cổ súy cho những bài viết, việc làm trái đạo đức, sai pháp luật.

19. Tất cả cán bộ giáo viên, công nhân viên không được dạy thêm tràn lan. Hoặc thu các khoản tiền trái quy định. Không tự ý bắt học sinh mua sách vở, trang thiết bị, đồ dùng học tập khi chưa được phép của các cấp quản lý.


20. Cá nhân và các tổ chức đoàn thể trong trường khi có những vấn đề phức tạp phát sinh, hay các nội dung báo cáo liên quan đến nhà trường thì phải xin ý kiến Chi bộ và Ban giám hiệu để giải quyết kịp thời.


21. Trang phục của CBGV,NV phải phù hợp, không mặc quần áo ngủ, áo phông không cổ, váy quá ngắn, mặc đồng phục áo trắng vào ngày thứ 2 hàng tuần, họp trường và ngày lễ theo quy định ( phải mặc bằng đầu gối trở xuống) đến trường.
22. Nhà trường triển khai, tổ chức thực hiện nghiêm túc chương trình công tác, của phòng Giáo dục - Đào tạo Hoa Lư, của Đảng uỷ, UBND xã Ninh Hòa. Phải báo cáo kịp thời những kết quả công tác của trường và những vấn đề nhà trường đề xuất lên các cấp có thẩm quyền.
Thực hiện nội quy trên đây là một trong những tiêu chuẩn để đánh giá, xếp loại và bình xét thi đua cuối năm học cho cán bộ công chức, viên chức của trường. Đồng thời cũng là căn cứ để đề nghị nâng lương sớm hoặc đề nghị không nâng lương.


Nếu cá nhân nào vi phạm các nội quy trên thì căn cứ vào mức độ vi phạm sẽ xử lý tại trường hay đề nghị các cấp có thẩm quyền giải quyết./.
	            BAN CHẤP HÀNH CĐ
CHỦ TỊCH

                      (Đã ký)

Vũ Thị Thu
	       Ninh Hòa, ngày 29   tháng 9 năm 2023
HIỆU TRƯỞNG

                             (Đã ký)

Lã Thị Hồng Lan



