   PHÒNG GDĐT  BẮC TÂN UYÊN              CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   TRUỜNG TH HUỲNH THỊ CHẤU
                  Độc lập –Tự do –Hạnh phúc
   
                 Số :   / QC - TH


          Tân Mỹ , ngày    tháng  10  năm 2019
 QUY CHẾ

 TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG  CỦA TRƯỜNG TIỂU HỌC

 HUỲNH THỊ CHẤU NĂM HỌC 2019-2020

 I.BỘ MÁY TỔ CHỨC
             1.Đảng 

              Lãnh đạo chính quyền và các đoàn thể quần chúng trong trường ,thực hiện đường lối giáo dục của Đảng ,thi hành các chỉ thị nghị quyết của tổ chức  Đảng và Nhà nước và pháp luật.
            2.Lãnh đạo nhà trường 
            Hiệu trưởng : Quản lý mọi hoạt động và chất lượng giáo dục của nhà trường 
            Phó hiệu trưởng:Người giúp việc hiệu trưởng, phụ trách một số việc do Hiệu trưởng phân công.

           3 .Đoàn thể 
            Công đoàn, Đoàn thanh niên và đội thiếu niên là những tổ chức chính trị của cán bộ giáo viên, công nhân viên, học sinh. Là những lực lượng giáo dục cùng lãnh đạo của nhà trường thực hiện nhiệm vụ giáo dục- đào tạo học sinh.

            4. Tổ khối,chuyên môn Gồm các tổ khối .Mỗi tổ có một giáo viên cốt cán làm tổ trưởng .

Ngoài ra còn  có Ban thi đua, Hội đồng kĩ  luật, thanh tra thực hiện theo chức năng và thực tế cùa đơn vị.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

           5. Tổ Hành chánh quản trị
           Gồm có tổ trưởng và tổ phó có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ và lưu trữ hồ sơ của trường
II .NHIỆM VỤ CHỦ YẾU CỦA TỪNG BỘ PHẬN
           1 .Lãnh đạo trường 
            a/ Hiệu trưởng 
          - Có trách nhiệm và thẩm quyền về hành chính xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục từng năm học, báo cáo đánh giá kết quả thực hiện trước hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền.

         - Thành lập tổ chuyên môn tổ văn phòng trực tiếp phụ trách công tác, phân công quản lý đánh giá xếp loại thi đua khen thưởng, quản lý học sinh và tiếp nhận học sinh chuyển đi, chuyển đến và ra quyết định khen thưởng kỷ luật phê duyệt kết quả đánh giá xếp loại học sinh, tổ chức kiểm tra và xác nhận hoàn thành chương trình tiểu học.

          - Chỉ đạo công tác hành chính quản trị :chế độ sinh hoạt hội họp, quản lý đúng luật ngân sách nhà nước đối với các loại quỹ trong nhà trường lập dự toán và ký duyệt theo quy định.

          - Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ cơ sở, tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị xã hội trong nhà trường. Nhà trường hoạt động nhằm nâng cao chất lượng giáo dục.

         -  Phối hợp với PHHS thực hiện xã hội hoá giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.

          - Quyết định biên chế CBGV trong trường, khen thưởng, kỷ luật, chuyển nghỉ phép của giáo viên .

            b/  Phó hiệu trưởng 
          - Điều hành hoạt động của nhà trường khi được hiệu trưởng uỷ quyền

          - Chỉ đạo, chịu trách nhiệm về dạy và học trong trường,  quản lý chương trình chất lượng học tập của học sinh. Đánh giá kết quả giáo dục của giáo viên .

          - Có kế hoạch bồi dưỡng đội ngũ giáo viên, phát triển thêm giáo viên giỏi và học sinh giỏi cấp tiểu học, học sinh giỏi Olimpic Anh văn, học sinh giỏi Toán tuổi thơ ( nếu có).
          - Triển khai thực hiện các chuyên đề dạy học nhóm có hiệu quả, có đánh giá cụ thể ở các khối lớp. Kiểm tra việc soạn bài bằng giáo án vi tính, chuẩn bị bài của các giáo viên qua giáo án điện tử .

          - Hướng dẫn phát huy vai trò của khối trưỏng, thực sự là người hỗ trợ đắc lực cho hiệu phó 
         - Có kế hoạch phổ biến, tham mưu, đề xuất, bổ sung trang thiết bị phục vụ cho công tác dạy học. Hàng tháng duyệt giáo án 1 lần, sinh hoạt chuyên môn từ 2-3 lần .

         - Đảm bảo các chế độ báo cáo .

            2 .Tổ khối, chuyên môn 
           a/ Tổ khối trưởng :

            - Mỗi tổ khối có một khối trưởng phụ trách, giúp lãnh đạo nhà trường quản lý giáo viên thực hiện theo kế hoạch của nhà trường .

            - Xây dựng kế hoạch khối, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện đúng kế hoạch. Nhận định đánh giá kết quả giáo viên ,học sinh thuộc phạm vi tổ. Bàn bạc đề xuất với lãnh đạo trường có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục, thực hiện mới giáo dục tiểu học.Tổ chức thao giảng, dự giờ làm ĐDDH tạo phong trào thi đua giúp nhau cùng tiến bộ, có quyền đề nghị khen thưởng kỹ luật tổ viên .

           - Khối trưởng duyệt giáo án hàng tuần, thống kê số liệu chỉ tiêu của khối từng tháng, giữa kỳ, cuối kỳ, cuối năm và từng đợt thi đua. Kế hoạch tổ khối phải được thông qua tổ khối, công khai hàng tháng trên bảng nhà trường .

          b/ Giáo viên:

           - Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của nhà giáo theo qui định củ luật giáo dục. Mỗi giáo viên căn cứ vào kế hoạch cùa nhà trường, của tổ khối xây dựng theo kế hoạch giảng dạy , kế hoạch chủ nhiệm chủ nhiệm cho năm học, tháng, tuần. Hoàn thành kế hoạch đ đề ra.

            - Thực hiện quy định về nề nếp giáo viên :Là một  tấm gương sáng cho học sinh noi theo.

            - Về đạo đức tác phong :Ăn mặc chỉnh tề, luôn gương mẫu trước học sinh .

           - Thực hiện đúng thời gian lên lớp. Tránh bỏ lớp ra ngoài làm việc riêng, tham gia hội hợp đầy đủ, nghỉ phép phải có sự đồng ý của lãnh đạo nhà trường .

           - Về hồ sơ sổ sách: đảm bảo đủ các loại hồ sơ quy định và ghi chép kịp thời đầy đủ (gồm sổ chủ nhiệm ,sổ hội hợp, sổ dự giờ, thiết kế bài giảng, sổ báo giảng, sổ rèn luyện chữ viết và tích luỹ kinh nghiệm, sổ ghi điểm ). Lên lớp phải có giáo án (thiết kế kế hoạch lên lớp), soạn theo ngày, đủ môn đảm bảo đúng quy định. Bảo quản và cập nhật kịp thời số điểm, có nhận xét đánh giá đầy đủ cho từng học sinh , sổ chủ nhiệm phải đủ nội dung cập nhật thường xuyên.

           - Hoàn thành kế hoạch giảng dạy trên lớp theo chuẩn kiến thức kỹ năng, chiụ trách nhiệm về chất lượng giáo dục học sinh, đề nghị khen thưởng kỹ luật học sinh .

           - Về tham gia sinh hoạt tổ khối: Mổi thành viên trong tổ có trách nhiệm tham gia đầy đủ các cuộc họp sinh hoạt tổ khối và tham gia y kiến xây dựng hoạt động tổ, nêu lên nhận xét của bản thân và nội dung chương trình đổi mới, những khó khăn trong giảng dạy cùng nhau bàn bạc biện pháp khắc phục nhằm thực hiện tốt việc áp dụng chuẩn kiến thức kỹ năng của chương trình và PDGD để các thành viên trong tổ cùng tiến bộ.

           - Tích cực tham gia các phong trào, đảm bảo thực hiện tốt các nội quy, cơ chế cơ quan, quy chế chuyên môn.

          3. Ban thi đua, hội đồng Thi đua kỷ luật 
           - Do Hiệu trưởng làm trưởng ban, PHT, CTCĐ, đoàn đội, đại diện tổ khối trưởng có nhiệm vụ giúp hiệu trưởng động viên phong trào thi đua, đánh giá tổng kết thi đua và đề nghị khen thưởng kỹ luật .

         4. Ban thanh tra 
          - Thực hiện quyền kiểm tra giám sát việc chấp hành nghị quyết của CBCNVC mà hội nghị CBCC đã biểu quyết và hoạt động theo văn bản chỉ đạo cấp  trên.

         5.  Đoàn đội
          - Phối hợp với nhà trường trong việc tổ chức,  thực hiện qui chế trong hoạt động của nhà trường.

           - Là hoạt động đoàn thể của GV và HS hỗ trợ nhà trường xây dựng nề nếp của GV và HS đúng theo nội quy của nhà trường, góp phần giáo dục đạo đức cho HS. 

          - Phát động và thực hiện các hoạt động có tính giáo dục, vui chơi bổ ích và xây dựng cảnh quan sư phạm.

          - Góp phần với GVCN xây dựng tập thể HS đoàn kết phát triển nhân cách toàn diện

           6.  Nhiệm vụ của các bộ phận
           a/ Kế toán, thủ quỹ
           - Thực hiện đúng nguyên tắc quản lý tài chính, thực hiện theo giỏi, đề xuất với hiệu trưởng về kế hoạch thu chi trong và ngoài ngân sách. Giúp hiệu trưởng lập kế hoạch thu chi các loại quỹ, kế hoạch tu sữa trong  nhà trường, quyết toán đúng quy định

           - Văn thư: Quản lý hồ sơ sổ sách lưu trử cập nhật công văn, tham mưu kịp thời với hiệu trưởng về công tác thông tin hai chiều, đảm bảo chế độ báo cáo.

           b/ Nhân viên phục vụ
          - Bảo vệ: Thực hiện theo sự chỉ đạo của hiệu trưởng đảm bảo chế độ trực 24/24 về tài sản nhà trường và vệ sinh trường lớp đảm bảo an toàn sạch sẽ.
III. CHẾ ĐỘ SINH HOẠT LÀM VIỆC
          1. Quan hệ
          - Giữa các tổ khối, bộ phận GV CNV là quan hệ phân công do sự hợp tác đoàn kết trong một đơn vị dưới sự điều hành của lãnh đão

          - Giữa nhà trường với các tổ chức ngoài nhà trường có sự phối hợp trong lĩnh vực giáo dục và công tác xã hội.

          2. Chế độ sinh hoạt làm việc
          -  Trường làm việc theo chế độ thủ trưởng trên cơ sở đảm bảo phát huy tinh thần trách nhiệm của CBGV – CNV toàn trường. Tổ hành chánh quản trị : 40 tiết / tuần; khối 4,5: 25 tiết/ tuần; khối 1,2,3: 23 tiết/tuần; khối bộ môn 23 tiết/tuần.
          - Các phó hiệu trưởng, đoàn đội,  công đoàn, tổ khối trưởng tập trung thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ của mình, kịp thời tham mưu đề xuất với hiệu trưởng những vấn đề cần thiết để bàn bạc thống nhất thực hiện, các CBGVNV cố gắng thực hiện nhiệm vụ của mình đạt hiệu quả cao nhất .

          3.  Sinh hoạt 
   - Tuần 1:Họp hội đồng sư phạm – Sinh hoạt công đoàn .

         - Tuần 2, 3, 4: Sinh hoạt tổ chuyên môn.

        - Đoàn thể, liên tịch 4 lần /năm: mỗi bên có trách nhiệm thông báo tình hình kế hoạch công tác của mình, đồng thời phối hợp giữa các tổ chức để cùng hoàn thành kế hoạch đề ra .

        - Trung tâm có đánh giá hoạt động cho từng đợt thi đua, đề ra kế hoạch thi đua đợt sau phù hợp với kế hoạch và đáp ứng yêu cầu của ngành .

        - Mọi thành viên trong trường có trách nhiệm tự nâng cao trình độ về chính trị, nghiệp vụ ,văn hoá lẫn ý thức tổ chức kỷ luật, chấp hành tốt sự phân công của lãnh đạo trường .

          - Mỗi thành viên phải tự nhận xét bản thân so với yêu cầu công việc được phân công, mạnh dạn góp ý xây dựng đồng nghiệp để cùng tiến bộ .

          - Lãnh đạo trường, hội đồng kỹ luật nhà trường kiên quyết xử lý mọi hiện tượng tiêu cực làm ảnh hưởng xấu đến uy tín CBGVNV trường và chất lượng giáo dục học sinh, tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ có hình thức kỷ luật thích hợp .
IV BIỆN PHÁP 
          - Để thực hiện tốt nhiệm vụ, yêu cầu tất cả CBGVNV trong trường phải nghiên cứu kỹ nội dung quy chế, có kế hoạch hoạt động cho bản thân . 

          - Mục tiêu chung là mỗi CBGVNV đều cố gắng hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao góp phần đưa nhà trường ngày càng tiến lên, đáp ứng yêu cầu giáo dục của địa phương ./.
Nơi nhận :




                     
          HIỆU TRƯỞNG

- Phòng GD & ĐT (để b/c);                                                               
- Các bộ phận và GV (để thực hiện);
- Lưu: VP.
                                                                                                   Trần Công Thành 
