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	UBND HUYỆN VĨNH BẢO

TRƯỜNG TIỂU HỌC HÙNG TIẾN


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hùng Tiến, ngày     tháng 9 năm 2022


QUY ĐỊNH
Quyền hạn và Quy chế làm việc cơ quan

 Năm học 2022- 2023

Căn cứ Điều lệ trường tiểu học (Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đàotạo);
Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ GD&ĐT;

Căn cứ Thông tư 36/2017/TT-BGDĐT, ngày 28/12/2017 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Quy chế thực hiện công khai đối với các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân;

Theo tình hình thực tế của nhà trường.
Để thực hiện phát triển giáo dục phù hợp với đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật Nhà nước, sau khi thảo luận; đồng thời đảm bảo trật tự, kỷ cương trong mọi hoạt động của nhà trường, tập thể CBGVNV trường tiểu học Hùng Tiến thống nhất và thực hiện quy chế làm việc như sau:

I. VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA NHÀ TRƯỜNG
1. Vị trí, chức năng:

Trường Tiểu học Hùng Tiến 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 GD&ĐT Ban hành.

- Huy động trẻ em đúng độ tuổi ra lớp, vận động học sinh bỏ học trở lại lớp. Thực hiện phổ cập giáo dục, xóa mù chữ trong phạm vi cộng dồng.

- Quản lý giáo viên, nhân viên và học sinh. Quản lý, sử dụng đất đai trường sở, thiết bị và tài chính theo đúng 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, 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:

* Hiệu trưởng: đ/c Trần Thị Phước điều hành chung các hoạt động của
nhà trường. Xây dựng kế hoạch giáo dục. Phụ trách thi đua, tổ chức, tài chính, xây dựng sữa chữa trường, lớp. Chỉ đạo công tác PCGD-XMC, giáo dục ngoài giờ (Đoàn, Đội, y tế trường học, ...). 
* Phó Hiệu trưởng: đ/c Nguyễn Thị Tri chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được giao, cụ thể là giúp Hiệu trưởng phụ trách các mảng công việc sau:

- Chỉ đạo hoạt động CM, kí duyệt hồ sơ GV. Xây dựng kế hoạch chuyên môn, các kế hoạch có liên quan đến chất lượng dạy, học và chỉ đạo thực hiện. Chỉ đạo bộ phận thư viện, thiết bị và công tác Đội trong nhà trường. Cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước PGD, Đảng ủy - UBND xã về phần việc được giao. Thay mặt HT điều hành các hoạt động của nhà trường khi được HT ủy quyền.

- Cùng GV dạy Tin học và văn thư phụ trách phầm mềm công tác phổ cập.

- Kiểm tra hồ sơ giáo viên 3lần/năm vào đầu năm học, cuối HK, cuối năm học và có thể kiểm tra đột xuất trong năm học.
2. Các tổ chức nghiệp vụ, tổ chức tư vấn.
2.1. Các tổ chuyên môn: có 2 tổ:

- Tổ 1,2,3: Tổ trưởng (đ/c Tuyên)

- Tổ 4,5: Tổ trưởng (đ/c Thúy).
2.2. Hội đồng giáo dục: có 11 thành viên gồm: HT, PHT, CTCĐ, BTCĐ, các tổ trưởng chuyên môn, TPT, TBĐD CMHS và 2 GV, PCT UBND xã là Chủ tịch Hội đồng.

2.4. Hội đồng thi đua, khen thưởng: 
Có 7 thành viên: HT, PHT, BTCĐ, CTCĐ, 2 TTCM, TPT. Hiệu trưởng là Chủ tịch HĐTĐKT, CTCĐ là PCT HĐTĐKH. Khi xét thi đua, khen thưởng, GV tổ nào thì tổ đó tham gia ý kiến và biểu quyết ủy viên chính thức của HĐ.

2.5. Hội đồng kỷ luật:
Gồm: HT, CTCĐ và tổ chuyên môn có giáo viên vi phạm (do tổ). Hội đồng kỷ luật sẽ mời thêm đại diện nữ (nếu GV nữ vi phạm), mời đại diện chi đoàn (nếu là đoàn viên vi phạm). Hội đồng kỷ luật thực hiện đúng quy định tại Nghị định 97/CP và Thông tư 05/TT-TTCP. Hội đồng xét kỷ luật học sinh, mời thêm đại biện CMHS, giáo viên chủ nhiệm lớp, TPT. Khi học sinh vi phạm mức độ nghiêm trọng có mời cha mẹ học sinh hoặc người đỡ đầu.
III. CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

* Giờ giấc:

a) Đối với Tổ văn phòng (có lịch phân công riêng). Đảm bảo đúng giờ, chỉnh trang nơi làm việc sạch, gọn, sắp xếp hồ sơ ngăn nắp, khoa học.

Giờ làm việc: Buổi sáng: 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

  Buổi chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút

b) Đối với giáo viên:

- Đảm bảo đúng giờ quy định (trước giờ học 15 phút). 

Giờ học: 
 Buổi  sáng: 7giờ đến 10 giờ 15 phút

 Buổi chiều: 13giờ 45 phút đến 15 giờ 45 phút.

* Trang phục:

Trong các lễ hội, Đại hội: Nữ áo dài, nam sơ mi, cà vạt. Tác phong, ngôn phong chuẩn mực trong giao tiếp đối với bạn đồng nghiệp, với học sinh và khách; giữ mối quan hệ tốt với địa phương.
Thực hiện tốt các cuộc vận động “Dân chủ, kỷ cương, tình thương và trách nhiệm”; Quy chế dân chủ trường học, ...

1. Chế độ trách nhiệm giải quyết công việc.
Tiếp tục thực hiện tốt dân chủ hóa trong nhà trường. BGH, các tổ chức Đảng, đoàn thể có nhiệm vụ lắng nghe, giải thích, giải quyết những ý kiến của giáo viên các vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ của nhà trường.

1.1. Trách nhiệm, quyền hạn của HT, PHT (đã nêu tại mục II.1 (tại bản quy chế này.

1.2. Trách nhiệm và quyền hạn của TTCM.

- Tiếp tục xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ khối, hướng dẫn xây dựng và quản lý 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 tuần  ký duyệt báo giảng của giáo viên. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên trong tổ. Thông tin, truyền đạt những vấn dề do HT phân công cho giáo viên trong tổ.

- Triển khai các dự thảo kế hoạch, quy chế của trường và tập hợp ý kiến của giáo viên phản ánh cho HT và HĐGD.

1.3. Trách nhiệm và quyền hạn của giáo viên
a) Đối với giáo viên đứng lớp:
- Tiếp cận dần và thực hiện Chương trình GDPT 2018, thực hiện thay
 sách giáo khoa đối với lớp 1, lớp 2,3. Tiếp tục giảng dạy và giáo dục theo đúng chương trình, kế hoạch bài học. Kiểm tra, đánh giá đúng học sinh theo hướng phát triển PC, NL học sinh. Lên lớp đúng giờ, đảm bảo chất lượng, hiệu quả, quản lý học sinh trong hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức. Tham gia các hoạt động của 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 HT phân công, chịu sự kiểm tra của cấp quản lý. Giữ gìn phẩm chất, gương mẫu trước học sinh, giúp đỡ đồng nghiệp. Chủ động phối hợp với TPT, phụ huynh, các tổ chức xã hội để giáo dục học sinh. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

b) Đối với giáo viên khác.

- GV TPT, chuyên trách thư viện, thiết bị, ... có nhiệm vụ cụ thể trong công việc, xây dựng Liên, Chi đội, thư viện.

1.4. Trách nhiệm và quyền hạn của Hội đồng giáo dục.

- Họp thảo luận về kế hoạch giảng dạy, quy định các chỉ tiêu chủ yếu của học kì và năm học.

- Sơ kết, tổng kết, đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch của nhà trường.

1.5. Hội đồng Thi đua - Khen thưởng.

- Giúp HT tổ chức các phong trào thi đua, giảng dạy, học tập.

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

- Thẩm định đề tài sáng kiến của giáo viên.

- Hội đồng thi đua, khen thưởng họp đầu năm học, cuối mỗi kỳ và 2 đợt thi đua trong năm học.

1.6. Ban đại diện CMHS.

Đại hội phụ huynh được bầu vào đầu tháng 9/2021. Giúp nhà trường trong việc vận động XHHGD. Quản lý học sinh học tập ở nhà, đóng góp các khoản theo quy định, ... Ban đại diện họp thường kỳ ở mỗi học kỳ. Cuối mỗi kỳ thông báo tình hình học tập, rèn luyện của học sinh.
2. Quản lý hồ sơ nhà trường và thẩm quyền ký các văn bản.

2.1. Quản lý hồ sơ:

* Hiệu trưởng: Các loại hồ sơ quy định tại Điều lệ trường tiểu học (Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đàotạo).

* PHT: Hồ sơ kiểm tra nội bộ trường học, học bạ, kế hoạch công tác chuyên môn, Sổ theo dõi chất lượng học sinh, số đăng bộ, ...
2.2. Thẩm quyền ký văn bản:
* Hiệu trưởng: Kế hoạch, nhân sự, tài chính, khen thưởng, kỷ luật, các
 loại báo cáo, quyết định, ...

* PHT: Ký các văn bản hành chính chuyên môn thuộc công việc mà Hiệu
 trưởng phân công sau khi báo cáo với HT.
3. Chế độ hội họp, sinh hoạt.

3.1. Hội họp:

- Họp Hội đồng trường ít nhất 2 lần/năm học.

- Họp Hội đồng sư phạm hàng tháng để đánh giá tình hình công tác tháng qua và nêu nhiệm vụ tháng tiếp theo. Yêu cầu trong các cuộc họp không nói truyện và làm việc riêng, ghi chép đầy đủ nội dung phiên họp. Ngoài ra có cuộc họp đột xuất do HT yêu cầu .

- Sinh hoạt chuyên môn của các tổ vào buổi chiều thứ tư hàng tuần (ít nhất 2lần/tháng).

- Họp chi bộ vào thứ 7; 1 lần/tháng.

3.2. Sinh hoạt:

- Sinh hoạt dưới cờ vào thứ hai tuần 1 hàng tháng gồm BGH, GV và HS dưới sự điều khiển của HT.

- Sinh hoạt chủ nhiệm: GVCN có kế hoạch sinh hoạt lớp theo nội dung chỉ đạo của HT. Thực hiện sinh hoạt theo chương trình rèn luyện đội viên của Hội đồng đội. TPT chịu trách nhiệm tập huấn hình thức và nội dung phụ trách sao, Ban chỉ huy Liên, Chi đội.
- GVCN giám sát, quản lý học sinh trong giờ sinh hoạt và thực hiện phương châm “Mỗi giáo viên là phụ trách đội”.

4. Chế độ công tác.

- Hiệu trưởng tiếp dân, giải quyết các vấn đề liên quan, duyệt kế hoạch, các vấn đề liên quan đến cơ sở vật chất, ...

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

- Đối với kế hoạch năm học, HĐGD quyết định trước khi triển khai.

5. Chế độ thông tin báo cáo.

- Giáo viên có trách nhiệm báo cáo tổ chuyên môn: đầy đủ số liệu, chính xác, kịp thời hoặc theo yêu cầu của BGH như: tình hình huy động ra lớp, công tác chủ nhiệm, ...

- Tổ chuyên môn báo cáo hoạt động của tổ. 

- Thông tin đến giáo viên trong Hội đồng sư phạm sinh hoạt công đoàn, 
các văn bản pháp quy, quy chế, kế hoạch công tác, tổ chức nhân sự, tuyển sinh, 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.
6. Chế độ bảo vệ tài sản khác: Hợp đồng 1 bảo vệ (đ/c Phương) bảo vệ tài sản của nhà trường, chịu trách nhiệm hoàn toàn trước HT (có bản hợp đồng riêng, Quyết định do UBND huyện ra).
- Kiểm kê tài sản của trường hàng năm theo quy định.

IV. CÁC MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

1. Đối với Phòng GD&ĐT, nhà trường chịu sự quản lý trực tiếp.

2. Đối với cấp ủy - UBND xã: Làm tốt vai trò tham mưu và chịu trách nhiệm kết quả giáo dục tại địa phương.

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

4. Quan hệ nội bộ trường.

- Đoàn kết, phối hợp trong công việc, thực thi từng mảng công việc theo phương thức tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách, cùng nhau hỗ trợ hoàn thành tốt công việc.

Trên đây là Quy chế làm việc của Trường Tiểu học Hùng Tiến năm học 2022 - 2023 đã được tập thể cán bộ giáo viên, nhân viên thảo luận xây dựng và biểu quyết tại Hội nghị CBCCVC đầu năm học.
Nơi nhận:

- Phòng GD&ĐT (để b/c); 
 




 HIỆU TRƯỞNG                                              
- Các bộ phận CM (để t/h);                                                   
- Lưu: VT.
                                                                                             Trần Thị Phước
