UBND HUYỆN KIM THÀNH     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   TRƯỜNG TH THƯỢNG VŨ                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

       Số: 19B/QC-THTV                          Thượng Vũ, ngày 30  tháng  9 năm 2024 

QUY CHẾ, NỘI QUY LÀM VIỆC
CỦA TRƯƠNG TIỂU HỌC THƯỢNG VŨ
***************

Căn cứ Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010;

Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 9/01/2015 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp cụng lập; Thông tư  số  11/2020/QĐ-BGDĐT ngày 19/5/2020 của Bộ GD&ĐT” Hướng dẫn thực hiện dõn chủ trong hoạt động của cơ sở giáo dục công lập”

Căn cứ Điều lệ Trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGD ĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT;

Căn cứ Nghị quyết của Hội nghị cán bộ, viên chức  NLĐ  trường Tiểu học Thượng Vũ ngày …/9/2024;

Để phát huy quyền làm chủ của cán bộ - giáo viên - nhân viên (CBGV- NV), góp phần xây dựng nhà trường phỏt triển, xây dựng đội ngũ CBGV- NV có đủ phẩm chất năng lực làm việc có chất lượng và hiệu quả cao, đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp giáo dục trong giai đoạn công nghiệp hóa, hiện đại hóa.

Trường Tiểu học Thượng Vũ xây dựng quy chế, nội quy làm việc của nhà trường như sau:

CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
- Quy chế, nội quy làm việc của nhà trường nhằm phát huy quyền làm chủ của cán bộ giáo viên, nhân viên (CBGV-NV), xây dựng đội ngũ có đủ phẩm chất và năng lực làm việc hiệu quả cao, đồng thời ngăn chặn và phòng chống các biểu hiện tiêu cực trong nhà trường.

- Phát huy quyền làm chủ của CBGV- NV trên cơ sở đảm bảo sự lãnh đạo của tổ chức Chi bộ Đảng nhà trường, chấp hành nguyên tắc tập trung dân chủ, thực hiện chế độ thủ trưởng và phát huy vai trò của các tổ chuyên môn, các đoàn thể trong  nhà trường.

                    CHƯƠNG II: NHỮNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ CỦA CBGV-NV

Mục I: Trách nhiệm của Hiệu trưởng

Điều 1: Hiệu trưởng quản lí và điều hành hoạt động của nhà trường theo chế độ thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của nhà trường và về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của CBGV- NV theo quy định của pháp luật; phân công nhiệm vụ cho CBGV- NV theo hướng dẫn Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12/7/2017 của Bộ GDĐT về Hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở GDPT công lập; TT số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 của Bộ GD&ĐT sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kốm theo Thông tư 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 và Điều lệ trường Tiểu học ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020.

Điều 2: Hằng tháng, Hiệu trưởng phải xem xét việc thực hiện các Nghị quyết của Chi bộ Đảng, Hội đồng trường.


Sau mỗi tháng, mỗi học kì, Hiệu trưởng có trách nhiệm đánh giá công tác  toàn diện của nhà trường, chỉ rõ những yếu kém, đề ra giải pháp khắc phục, phát huy quyền làm chủ của CBGV- NV trong việc thực hiện nhiệm vụ và quy chế, nội quy nhà trường.

Điều 3: Hiệu trưởng trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm thực hiện các biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn các biểu hiện tiêu cực, thiếu trách nhiệm trong nhà trường. Hiệu trưởng có trách nhiệm quản lí CBGV-NV về các mặt tư tưởng, phẩm chất đạo đức, sử dụng, đào tạo, thực hiện chính sách để xây dựng đội ngũ CBGV-NV có đủ phẩm chất và năng lực hoàn thành nhiệm vụ.Thực hiện việc đánh giá CBGV-NV theo quy định của Pháp lệnh cán bộ công chức và chuẩn nghề nghiệp giáo viên Tiểu học.    

Điều 4: Hiệu trưởng phối hợp với Công đoàn nhà trường tổ chức Hội nghị cán bộ viên chức, NLĐ hằng năm nhằm kiểm điểm việc thực hiện Nghị quyết Hội nghị CBVC,NLĐ và thực hiện cỏc chớnh sỏch của Đảng, pháp luật của Nhà nước; đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác hàng năm và thông qua chỉ tiêu, nhiệm vụ và các giải pháp thực hiện kế hoạch năm học tới.




Mục II. Trách nhiệm của Phó hiệu trưởng

Điều 5: Phó hiệu trưởng cùng với Hiệu trưởng quản lí, điều hành hoạt động của nhà trường và phải chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về việc thực hiện các nhiệm vụ được phân công và các công việc khi được Hiệu trưởng uỷ quyền.

Điều 6: Cùng với Hiệu trưởng có trách nhiệm quản lí CBGV- NV của nhà trường và lĩnh vực được phân công phụ trách.

Điều 7: Phó hiệu trưởng có trách nhiệm cùng với Hiệu trưởng đánh giá CBGV- NV.




Mục III: Nhiệm vụ của CBGV- NV

Điều 8: CBGV- NV phải thực hiện nghĩa vụ của cán bộ, công chức, viên chức  theo Luật cán bộ, công chức và Luật Viên chức quy định; chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Hiệu trưởng về việc thực hiện nhiệm vụ được giao; có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần kiệm, liêm chính, chí công vô tư; thực hiện nghiêm quy chế chuyên môn. 

Về thực hiện Pháp lệnh dân số: VC sinh con thứ 3(không thuộc diện được phép sinh theo quy định) phải chịu hình thức kỉ luật Khiển trách sau khi con đủ 12 tháng tuổi; nhà trường đề nghị UBND huyện chuyển đơn vị công khi đơn vị dôi dư viên chức; Người lao động hợp đồng sẽ bị chấm dứt HĐLĐ sau khi hết thời gian nghỉ thai sản. Nếu sinh con thư tư thì chịu hình thức kỉ luật cảnh cáo
CBGV,NV là đảng viên vi phạm Pháp lệnh dân số cũng bị xử lý theo Quy định của Đảng (QĐ102-QĐ/TW ngày 15/11/2017)

Điều 9: CBGV-NV có quyền trình bày ý kiến, đề xuất việc giải quyết những vấn đề thuộc phạm vi trách nhiệm của mình, thực hiện nghiêm túc các chế độ sinh hoạt, hội họp hằng tháng.

Điều 10: Thường xuyên phê bình và tự phê bình nghiêm túc, xây dựng nội bộ nhà trường trong sạch vững mạnh, thực hiện nghiêm túc các điều công chức,viên chức không được làm theo Luật cán bộ, công chức và luật viên chức, đảng viên thực hiện đúng19 điều đảng viên không được làm,thực hiện nghiêm túc các hành vi giáo viên không được làm quy định tại Điều lệ trường Tiểu học.

Điều 11: Thực hiện tốt việc giám sát, kiểm tra của CBGV-NV theo Pháp lệnh quy định. Khi cha mẹ học sinh và học sinh có yêu cầu thì có trách nhiệm giải quyết theo chức năng nhiệm vụ, không được gây phiền hà, sách nhiễu.




Mục IV: Chế độ làm việc, sinh hoạt

Điều 12: Thực hiện nền nếp làm việc đúng giờ (giáo viên trực ban có mặt trước giờ vào lớp ít nhất 30 phút ; Ban giám hiệu và nhân viên có mặt trước giờ vào lớp ít nhất 5 phút, giáo viên có mặt tại lớp trước thời điểm tính giờ ít nhất 5 phút.) Những trường hợp đặc biệt cần nghỉ 1 tiết dạy đến 1 ngày (Phó hiệu trưởng, nhân viên nghỉ đến 1 ngày do việc riêng) phải báo cáo bằng văn bản xin phép hiệu trưởng và được hiệu trưởng đồng ý; nghỉ 2 ngày trở lên phải báo cáo xin phép Phòng giáo dục-Đào tạo bằng văn bản. Cán bộ giáo viên không được bỏ giờ, bỏ buổi dạy.

Điều 13: Duy trì họp Bí thư chi bộ, Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng  thứ sáu hàng tuần để đánh giá công tác trong tuần và thống nhất công việc tuần tiếp theo, giao nhiệm vụ cho các tổ CM và các đoàn thể.
Điều 14: Duy trì nền nếp sinh hoạt Chi bộ và họp Hội đồng Sư phạm tuần 1 hằng tháng để đánh giá kết quả chỉ đạo của Chi bộ trong tháng, xây dựng Nghị quyết chỉ đạo tháng sau, triển khai kế hoạch thực hiện tới toàn thể CBGV-NV, họp tổ chuyên môn tuần 2 và tuần 4, sinh hoạt khối chuyên môn hằng tuần, họp đoàn thể tuần 3.

Điều 15: Đảm bảo hệ thống công văn chỉ đạo của cấp trên và các báo cáo của nhà trường về phòng GD&ĐT, văn thư phải vào sổ lưu công văn đi-đến.

Điều 16: Các ý kiến của cán bộ giáo viên, nhân viên được hiệu trưởng, Ban chấp hành Công đoàn nghiên cứu giải quyết theo quy định của pháp luật. Hiệu trưởng có trách nhiệm nghiên cứu đề ra những biện pháp hợp lí nhằm tiếp thu ý kiến góp ý của cán bộ giáo viên, nhân viên trong nhà trường.

Điều 17: Mọi CBGV-NV phải gương mẫu thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc sử dụng các phương tiện tài sản chung của nhà trường như: sử dụng máy vi tính, điện thắp sáng, nước máy. Khi ra khỏi phòng làm việc, phòng học phải tắt điện, quạt và các thiết bị điện. Chỉ sử dụng mạng Internet để cập nhật thông tin tìm hiểu kiến thức phục vụ công tác giáo dục.

Mục V. Thực hiện dân chủ trong nhà trường.

Điều 18: Những điều sau đây phải công khai cho CBGV-NV biết:


1. Chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước liên quan đến trường Tiểu học.


2. Kế hoạch công tác hằng tuần, tháng, năm của nhà trường.


3. Kinh phí hoạt động hằng năm bao gồm các nguồn kinh phí do Nhà nước cấp và cỏc nguồn tài chính khác; được quyết toán hàng năm.


4. Tuyển dụng, khen thưởng, kỉ luật, nâng bậc lương, thăng hạng viên chức, hưởng phụ cấp ưu đãi ngành, phụ cấp thâm niên, kỉ niệm chương vì sự nghiệp giáo dục và đề bạt tổ trưởng,tổ phó chuyên môn. 


5. Các vi phạm về đạo đức, chuyên môn, các kiến nghị trong nội bộ nhà trường.


6. Quy chế, nội quy nhà trường.


Điều 19: Những việc CBGV-NV tham gia ý kiến, hiệu trưởng quyết định:


1. Chủ trương, giải pháp thực hiện Nghị quyết của Đảng, Pháp luật của Nhà nước liên quan đến hoạt động của nhà trường.


2. Kế hoạch hoạt động hằng tuần, tháng, năm của nhà trường.


3. Tổ chức các phong trào thi đua.


4. Báo cáo sơ kết, tổng kết của nhà trường.


5. Các biện pháp cải tiến lề lối làm việc, thực hành tiết kiệm chống lãng phí, chống tham nhũng, quan liêu, phiền hà, sách nhiễu.


6. Kế hoạch tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng CBGV-NV, đề bạt quản lí tổ chuyên môn.


7. Thực hiện các chế độ chính sách liên quan đến quyền và lợi ích của CBGV-NV.


8. Nội quy, quy chế nhà trường.

CHƯƠNG III. DÂN CHỦ TRONG QUAN HỆ VÀ GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC VỚI CÔNG DÂN, CƠ QUAN, TỔ CHỨC. 




Mục I. Quan hệ với công dân, cơ quan, tổ chức


Điều 20: Hiệu trưởng chỉ đạo và kiểm tra CBGV-NV trong việc giải quyết những ý kiến của cha mẹ học sinh và học sinh, có biện pháp xử lí với trường hợp CBGV-NV không hoàn thành nhiệm vụ, thiếu trách nhiệm, sách nhiễu, gây phiền hà.


Điều 21: Khi công dân tổ chức có yêu cầu, CBGV-NV có trách nhiệm giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyền. Những việc không thuộc thẩm quyền giải quyết phải thông báo để công dân, tổ chức biết.




Mục II. Quan hệ với cơ quan cấp trên


Điều 22: Hiệu trưởng có trách nhiệm phục tùng sự chỉ đạo, hướng dẫn và chấp hành các quyết định của cơ quan cấp trên.


Điều 23: Người có trách nhiệm báo cáo tình hình công tác, cung cấp thông tin cho cá nhân, cơ quan khác chỉ khi được sự đồng ý của hiệu trưởng. Nội dung báo cáo lên cấp trên phải khách quan, trung thực.




Mục III. Quan hệ với tổ chuyên môn và các đoàn thể.  


Điều 24: Hiệu trưởng có trách nhiệm chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra hoạt động của các tổ chuyên môn, các đoàn thể trong nhà trường và chịu trách nhiệm về sự chỉ đạo hướng dẫn của mình.


Điều 25: Hiệu trưởng có trách nhiệm nghiên cứu, giải quyết yêu cầu, kiến nghị của các tổ chuyên môn và các đoàn thể, khuyến khích những thông tin, báo cáo trung thực, khách quan. 


Điều 26: Phải tham khảo ý kiến từ các tổ chuyên môn, đoàn thể trong việc xây dựng chế độ, chính sách và các quy định có liên quan.

                              CHƯƠNG IV: TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Mọi CBGV-NV trong nhà trường có trách nhiệm thực hiện tốt quy chế, nội quy làm việc này.


2. Ban chấp hành công đoàn có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện quy chế, nội quy này và thường xuyên tổng hợp tình hình thực hiện của CBGV-NV trong nhà trường.

         3. Quy chế này thực hiện từ ngày 30/9/2024. Quy chế được lấy ý kiến bổ sung, sửa đổi hàng năm cho phù hợp, thông qua Hội nghị tổ chuyên môn và Hội nghị Viên chức, người lao động đầu năm học.

Nơi nhận:                                                                 HIỆU TRƯỞNG
 - Cán bộ giáo viên, nhân viên;

 - Lưu văn thư.
                                                                          Vũ Thị Ánh Nguyệt
	UBND HUYỆN KIM THÀNH
TRƯỜNG TH THƯỢNG VŨ
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	 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


        Thượng Vũ, ngày 30 tháng 9  năm 2024


 

QUYẾT ĐỊNH
 Ban hành quy chế, nội quy làm việc của 

 Trường Tiểu học Thượng Vũ
-------------------------
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC THƯỢNG VŨ
Căn cứ Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010;

Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 9/01/2015 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 11/2020/QĐ-BGDĐT ngày 19/5/2020 của Bộ GD&ĐT” Hướng dẫn thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ sở giáo dục công lập”

Căn cứ Điều lệ Trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGD ĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT;

Căn cứ Nghị quyết của Hội nghị Viên chức, NLĐ  trường Tiểu học Thượng Vũ ngày 28/9/2024;

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế, nội quy làm việc của trường Tiểu học Thượng Vũ.

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày kí và thay thế các quy định trước đây trái với quy chế này.

Điều 3: Các cán bộ, giáo viên, nhân viên chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
	HIỆU TRƯỞNG
              Vũ Thị Ánh Nguyệt



PAGE  

