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PHẦN THỨ NHẤT: MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG 

I. Mục tiêu: 

Tăng cường thực hiện quy chế dân chủ trong trường học, xây dựng khối đoàn kết 

nội bộ nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý để nâng cao chất lượng giáo 

dục toàn diện là một trong những nhiệm vụ trọng tâm trong năm học 2023 -2024. Sau 

khi thống nhất với Ban chấp hành công đoàn trường, Ban giám hiệu nhà trường xây 

dựng quy chế làm việc trong nhà trường, đảm bảo các mục tiêu sau: 

1. Đảm bảo nguyên tắc làm việc có hiệu quả trong mỗi nhà trường, chủ động gắn 

với trách nhiệm của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; thực hiện và hoàn thành tốt 

các nhiệm vụ chức trách được giao. 

2. Xây dựng, định hướng rõ nhiệm vụ chức trách về công việc cho các tổ chức, cá 

nhân trong đơn vị. 

3. Đảm bảo tính thống nhất trong công tác quản lý, chỉ đạo các hoạt động của nhà 

trường trong năm học. 

4. Phát huy quyền làm chủ và huy động tiềm năng trí tuệ của cán bộ quản lý, giáo 

viên, nhân viên trong nhà trường góp phần xây dựng nền nếp trật tự kỷ cương, ngăn 

chặn các biểu hiện tiêu cực, thực hiện tốt nhiệm vụ phát triển giáo dục của đơn vị đề ra. 

Để đạt được định hướng trên mỗi thành viên trong nhà trường phải nghiêm chỉnh 

chấp hành mọi chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 

nghiêm túc thực hiện các quy định của ngành. Bên cạnh đó còn phải chấp hành các tốt 

nội quy, quy chế đã được xây dựng, bàn bạc và thống nhất thực hiện. 

 II. Các căn cứ để xây dựng nội quy, quy chế. 

          - Thực hiện Luật số 10/2022/QH15 ngày 10 tháng 11 năm 2022 của Ủy ban 

thường vụ Quốc hội về việc thực hiện dân chủ ở cơ sở; 

 - Chỉ thị số 30-CT/TW ngày 18/02/1998 của Bộ chính trị TW Đảng về việc xây 

dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; 

 - Nghị định số 71/1998/NĐ-CP ngày 09/08/1998 của Chính phủ về quy chế thực 

hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan; 
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 - Quyết định số 04/2000/QĐ-BGDĐT ngày 1/3/2000 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

về quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động nhà trường;  

 - Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự 

chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính 

đối với các đơn vị sự nghiệp công lập; 

 - Thông tư số 71/2006/TT-BTC  ngày 09/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn 

thực hiện Nghị định số  43/2006/NĐ-CP;  

 - Thông tư số 23/2007/TT-BTC Quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức 

các cuộc hội nghị; 

 - Luật Giáo dục, Luật công chức, Luật viên chức; 

 - Thông tư 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ GD- ĐT ban 

hành Điều lệ trường Trung học cở; 

 - Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 Bộ GD-ĐT quy 

định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

- Chuẩn mực nhà giáo huyện Nghĩa Hưng tại Công văn số 158/PGDĐT ngày 

12/4/2012 của Phòng GD-ĐT; 

- Thông tư số 06/2019/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 4 năm 2019 về Quy tắc ứng xử 

trong các cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên; 

- Kế hoạch số 23/KH-THCS ngày 26 tháng 9 năm 2024 của trường THCS xã Nghĩa Hải 

thực hiện nhiệm vụ năm học 2024 - 2025 và tình hình thực tế của đơn vị. 

 III. Các quy chế cần xây dựng: 

 - Quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; 

 - Quy chế dân chủ trong hoạt động tài chính; 

 - Quy chế chi tiêu nội bộ; 

 - Quy chế quản lý sử dụng tài sản công; 

 - Quy chế làm việc đối với cán bộ, giáo viên và nhân viên; 

 - Các quy chế khác có liên quan đến hoạt động của nhà trường. 

 Trong năm học 2024 -2025, Ban giám hiệu nhà trường tập trung xây dựng và thực 

hiện 4 quy chế cơ bản, đó là: Quy chế dân chủ; Quy chế làm việc đối với cán bộ, giáo 

viên và nhân viên; Quy chế chi tiêu nội bộ; quy chế khen thưởng. Các quy chế khác nhà 

trường tiếp tục chủ động xây dựng và tổ chức thực hiện. 



3 

 

  

PHẦN THỨ HAI: 

 QUI CHẾ LÀM VIỆC ĐỐI VỚI CÁN BỘ, GIÁO VIÊN VÀ NHÂN VIÊN TRONG TRƯỜNG HỌC 

 Đối với toàn thể CBVC trong nhà trường:  

          + BGH nhà trường phải là nêu gương đi đầu trong mọi công việc, chịu mọi trách 

nhiệm các công việc của nhà trường. 

 + Nêu cao ý thức trách nhiệm, tự trọng về bản thân, phát huy tinh thần dân chủ 

theo Quy chế dân chủ trường học; bàn bạc, góp ý về những biện pháp cụ thể để xây 

dựng nhà trường. 

 + Nêu cao tinh thần xây dựng và bảo vệ sự đoàn kết nội bộ trong tập thể, đồng 

thời tôn trọng, thực hiện tốt Nghị quyết của nhà trường, đồng thuận vì mục tiêu chung, 

hướng tới sự phát triển của nhà trường nói riêng và ngành giáo dục Thị trấn nói chung. 

Đối với mỗi cán bộ, giáo viên:  

  + Mọi cán bộ đảng viên, giáo viên phải luôn học và tự học, trau dồi phẩm chất và 

năng lực bản thân đáp ứng yêu cầu, mục tiêu giáo dục hiện nay. 

 + Thực hiện tốt các điều đã quy định trong  Điều lệ trường học của mỗi cấp học.  

 + Thực hiện tốt vai trò trách nhiệm nghề nghiệp được Đảng và Nhà nước phân công. 

Cụ thể là: 

I. Đối với Ban giám hiệu: 

          1) Trách nhiệm của Hiệu trưởng:  

 1.1) Hiệu trưởng chịu trách nhiệm quản lí và điều hành toàn bộ  mọi hoạt động 

của nhà trường theo chế độ một thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước UBND Thị trấn và 

Phòng giáo dục đào tạo về mọi hoạt động của nhà trường. 

 1.2) Tổ chức thực hiện những quy định về trách nhiệm của nhà trường, giáo viên, 

cán bộ, công chức và của HS trong nhà trường. Hàng tháng hiệu trưởng phải đánh giá, 

nhận xét những nhiệm vụ tháng trước, lắng nghe ý kiến đóng góp và thực hiện công việc 

đã qua và công việc sắp tới. Trên cơ sở Nghị quyết của Chi bộ, của Hội đồng trường 

hiệu trưởng đề ra những nhiệm vụ của nhà trường cho sát thực tế. 

 1.3) Gương mẫu đi đầu trong việc đấu tranh chống nhũng biểu hiện không dân 

chủ trong nhà trường, công khai các quyền lợi, chế độ, chính sách và việc đánh giá đối 

với cán bộ công chức, người học. 

 1.4) Hiệu trưởng lắng nghe ý kiến phản ánh của quần chúng góp ý, luôn phê bình 

và tự phê bình. 



4 

 

  

 1.5) Hiệu trưởng chịu trách nhiệm quản lý cán bộ giáo viên về tư tưởng phẩm 

chất, hàng năm phải đánh giá cán bộ, công chức chính xác, công khai về mọi mặt công 

tác. Thường xuyên kiểm tra theo đúng quyền han quy định. Kiểm tra hoạt động của cấp 

dưới trực tiếp trong việc thực hiện dân chủ và giải quyết kịp thời những kiến nghị của 

cấp dưới. 

 1.6) Hiệu trưởng chịu trách nhiệm về sử dụng có hiệu quả về tài sản, kinh phí, 

thực hiện tài chính công khai. 

 1.7) Thực hiên nguyên tắc tập chung dân chủ trong quản lí, phối hợp với các tổ 

chức, đoàn thể, các cá nhân trong nhà trường phát huy dân chủ trong tổ chức hoạt động 

của nhà trường. 

 1.8) Hiệu trưởng và Công đoàn tổ chức hội nghị Cán bộ - Công chức vào đâù năm 

để thông qua kế hoạch của cả năm học và cam kết thi đua để hoàn thành kế hoạch. 

 1.9) Bảo vệ và giữ gìn uy tín của nhà trường. 

        2) Chế độ làm việc của phó hiệu trưởng: 

 2.1) Phó hiệu trưởng được Hiệu trưởng uỷ quyền phụ trách 1 số nhiệm vụ của nhà 

trường giúp hiệu trưởng như: 

Phụ trách chuyên môn, hồ sơ trường chuẩn, kiểm tra nội bộ, thiết bị thí nghiệm, 

lao động vệ sinh, hướng nghiệp dạy nghề, hoạt động ngoài giờ. 

 Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và cùng hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước 

cấp trên về phần việc được giao (nội dung như quy định đối với HT). 

 2.2) Báo cáo kết quả công việc được phân công, triển khai kế hoạch tiếp theo tại 

các kì họp giao ban hàng tuần, hàng tháng. 

     3) Chế độ làm việc của Tổ trưởng, Tổ phó: 

 3.1) Tổ trưởng, Tổ phó được Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng uỷ quyền phụ trách 1 

số nhiệm vụ của nhà trường giúp BGH như: 

Phụ trách các hoạt động của tổ chuyên môn, CSVC, thiết bị thí nghiệm, lao động 

vệ sinh, hướng nghiệp dạy nghề, đảm nhiệm các cuộc thi do Phòng GD; Sở GD tổ chức. 

 Chịu trách nhiệm trước BGH và cùng BGH chịu trách nhiệm trước cấp trên về 

phần việc được giao.(nội dung như quy định đối với HT). 

 3.2) Báo cáo kết quả công việc được phân công,triển khai kế hoạch tiếp theo tại 

các kì họp giao ban hàng tuần, hàng tháng. 

II. Đối với giáo viên 

- Thực hiện tốt nền nếp, qui chế chuyên môn. Phải làm tốt tinh thần đổi mới đã 

được thể hiện trong sách giáo khoa, sách hướng dẫn, sách thiết kế bài giảng... Vận dụng 

tốt phương pháp dạy học tích cực, phương pháp dạy học theo nhóm nhỏ, cấm dạy chay 

đọc chép, sử dụng tốt có hiệu quả thiết bị hiện có, làm mới những đồ dùng dạy học cần 
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thiết khác; Phát huy tính chủ động, tích cực của học sinh, phát huy các năng lực, kỹ năng 

sống cho học sinh. Các giáo viên cần  sử dụng có hiệu quả máy chiếu đa năng, soạn bài 

giảng điện tử và dạy bằng máy chiếu... Nhà trường coi việc sử dụng thiết bị dạy học là 

một nội dung quan trọng của công tác đổi mới, phương pháp dạy học và là một tiêu 

chuẩn quan trọng của công tác thi đua.  

 a, Giáo án: 

Khuyến khích duyệt giáo án thông qua hộp thư điện tử của người duyệt; giáo viên 

có thể không cần in giáo án nhưng khi lên lớp phải sử dụng giáo án thông qua máy tính 

xách tay hoặc I-pad cá nhân... 

- Lên lớp môn nào, phải có bài soạn của môn ấy (kể cả phụ đạo, bồi dưỡng, thực 

hành). Giáo án phải được BGH kí duyệt vào đầu tuần (vào thứ hai cho cả tuần, đ/c Phạm 

Hùng Sơn (P.HT) kí GA cho tổ KHXH, đ/c Vũ Trọng Hà (Tổ trưởng tổ KHTN) kí GA 

cho tổ KHTN.  

 - Giáo án phải sạch đẹp từ ngoài bìa đến chữ viết, hình vẽ bên trong... 

 - Giáo án phải có tên bài soạn, viết to, bằng mực đỏ ( nếu viết tay), các đề mục lớn 

có gạch chân; Soạn theo phương pháp mới có chất lượng, thực sự là kế hoạch lên lớp 

của giáo viên. 

 + Phải chia giáo án thành 4 hoạt động:  

Hoạt động 1: Xác định vấn đề/nhiệm vụ học tập/Mở đầu (Ghi rõ tên thể hiện kết 

quả hoạt động) 

Hoạt động 2: Hình thành kiến thức mới/giải quyết vấn đề/thực thi nhiệm vụ 

đặt ra từ Hoạt động 1 (Ghi rõ tên thể hiện kết quả hoạt động). 

        Hoạt động 3: Luyện tập 

        Hoạt động 4: Vận dụng 

1. Mỗi bài dạy có thể được thực hiện trong nhiều tiết học, bảo đảm đủ thời gian 

dành cho mỗi hoạt động để học sinh thực hiện hiệu quả. Hệ thống câu hỏi, bài tập luyện 

tập cần bảo đảm yêu cầu tối thiểu về số lượng và đủ về thể loại theo yêu cầu phát triển 

các kĩ năng. Hoạt động vận dụng được thực hiện đối với những bài hoặc nhóm bài có 

nội dung phù hợp và chủ yếu được giao cho học sinh thực hiện ở ngoài lớp học. 

2. Trong Kế hoạch bài dạy không cần nêu cụ thể lời nói của giáo viên, học sinh mà 

tập trung mô tả rõ hoạt động cụ thể của giáo viên: giáo viên giao nhiệm vụ/yêu cầu/quan 

sát/theo dõi/hướng dẫn/nhận xét/gợi ý/kiểm tra/đánh giá; học sinh thực 

hiện/đọc/nghe/nhìn/viết/trình bày/báo cáo/thí nghiệm/thực hành/. 

3. Việc kiểm tra, đánh giá thường xuyên được thực hiện trong quá trình tổ chức các 

hoạt động học và được thiết kế trong Kế hoạch bài dạy thông qua các hình thức: hỏi - 

đáp, viết, thực hành, thí nghiệm, thuyết trình, sản phẩm học tập. Đối với mỗi hình thức, 

khi đánh giá bằng điểm số phải thông báo trước cho học sinh về các tiêu chí đánh giá và 

định hướng cho học sinh tự học; chú trọng đánh giá bằng nhận xét quá trình và kết quả 
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thực hiện của học sinh theo yêu cầu của câu hỏi, bài tập, bài thực hành, thí nghiệm, 

thuyết trình, sản phẩm học tập đã được nêu cụ thể trong Kế hoạch bài dạy. 

4. Các bước tổ chức thực hiện một hoạt động học 

- Giao nhiệm vụ học tập: Trình bày cụ thể nội dung nhiệm vụ được giao cho học 

sinh (đọc/nghe/nhìn/làm) với thiết bị dạy học/học liệu cụ thể để tất cả học sinh đều hiểu 

rõ nhiệm vụ phải thực hiện. 

- Thực hiện nhiệm vụ (học sinh thực hiện; giáo viên theo dõi, hỗ trợ): Trình bày cụ 

thể nhiệm vụ học sinh phải thực hiện (đọc/nghe/nhìn/làm) theo yêu cầu của giáo viên; 

dự kiến những khó khăn mà học sinh có thể gặp phải kèm theo biện pháp hỗ trợ; dự kiến 

các mức độ cần phải hoàn thành nhiệm vụ theo yêu cầu. 

- Báo cáo, thảo luận (giáo viên tổ chức, điều hành; học sinh báo cáo, thảo luận): 

Trình bày cụ thể giải pháp sư phạm trong việc lựa chọn các nhóm học sinh báo cáo và 

cách thức tổ chức cho học sinh báo cáo (có thể chỉ chọn một số nhóm trình bày/báo cáo 

theo giải pháp sư phạm của giáo viên). 

- Kết luận, nhận định: Phân tích cụ thể về sản phẩm học tập mà học sinh phải hoàn 

thành theo yêu cầu (làm căn cứ để nhận xét, đánh giá các mức độ hoàn thành của học 

sinh trên thực tế tổ chức dạy học); làm rõ những nội dung/yêu cầu về kiến thức, kĩ năng 

để học sinh ghi nhận, thực hiện; làm rõ các nội dung/vấn đề cần giải quyết/giải thích và 

nhiệm vụ học tập mà học sinh phải thực hiện tiếp theo./. 

* Phương tiện dạy học: Ghi rõ đồ dùng thí nghiệm và cách sử dụng (nếu có). 

 * Đề ra được mục tiêu, nội dung, phương pháp của từng đơn vị kiến thức. 

 * Ghi rõ được hoạt động của thầy, trò. 

 * Đề ra được cách tiến hành từng phần với những phương pháp thích hợp nhất, dự 

kiến được các tình huống sẽ xảy ra trong tiết dạy (những sai lầm, khó khăn mắc phải, 

 những thắc mắc của học sinh cần giải đáp). 

 + Luyện tập, củng cố: Có những câu hỏi, bài tập luyện cụ thể, có đáp án, cần nhấn 

mạnh vào những điểm quan trọng nào? 

 + Hướng dẫn học sinh học bài ở nhà: Nếu bài tập, câu hỏi, hướng giải quyết hoặc 

hướng dẫn ôn tập những kiến thức cũ có liên quan đến kiến thức bài sẽ dạy. 

  Chú ý bài tập về nhà phải dành ít nhất cho 2 đối tượng trong một lớp. Đặc biệt đối 

tượng Yếu, kém phải mang tính vừa sức. 

 + Dặn dò, chuẩn bị các dụng cụ, đồ dùng thí nghiệm cho bài sau (nếu có). 

 + Rút kinh nghiệm sau tiết dạy. 

          + Phần ký duyệt ghi sẵn: 

                                                                                            Ký duyệt 

                                                                ( Nghĩa Hải, ngày ..... tháng ..... năm 202....) 
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           b, Về kiểm tra đánh giá học sinh: 

 - Thực hiện kiểm tra đánh giá học sinh theo đúng quy định của Bộ GD & ĐT theo 

hướng phát triển năng lực và phẩm chất cho học sinh. 

 - Đủ về số lượng bài kiểm tra các loại theo quy định của từng môn học. 

 - Khuyến khích ra đề kiểm tra trong đó tỉ lệ câu hỏi trắc nghiệm đạt 30% - 50% 

của đề (Tùy theo đặc trưng của môn học). Tích cực đổi mới công tác kiểm tra, đánh giá: 

Phải lấy chuẩn kiến thức kỹ năng làm cơ sở để kiểm tra kết quả học tập của HS và kết 

quả giảng dạy của giáo viên. 

- Đối với một số bộ môn khoa học xã hội và nhân văn như: N. văn, L.Sử, Địa lý, 

GDCD, cần coi trọng đổi mới PPDH, đổi mới kiểm tra đánh giá theo hướng hạn chế ghi 

nhớ máy móc, không yêu cầu làm bài theo mẫu; khuyến khích từng bước ra loại đề 

“mở”, đòi hỏi HS phải vận dụng tổng hợp kiến thức, kỹ năng và có thể biểu đạt chính 

kiến của mình khi làm bài. Đối với các môn: Nghệ thuật, Thể chất khi đánh giá HS, coi 

trọng tinh thần, ý chí, ham học hỏi chứ không chỉ căn cứ vào thành tích. 

c, Quy định về hồ sơ, sổ sách 

 c.1. Sổ kế hoạch, dự giờ và ghi chép chuyên môn:  

        - Kế hoạch cá nhân xây dựng phải đầy đủ nội dung, phải chi tiết cụ thể: thể hiện 

được nhiệm vụ của cá nhân trong năm học cũng như các giải pháp thực hiện nhiệm vụ 

đạt kết quả tốt .    

 - Tuần dự ít nhất 1 tiết, ghi chép đầy đủ các cột mục trong sổ (chú ý phần nhận 

xét, thu hoạch). 

 - Chuyên môn nghiệp vụ: 

  Ghi nội dung các buổi sinh hoạt chuyên môn của tổ, nhóm, các chỉ thị nói về 

chuyên môn, các buổi học chuyên môn do Phòng, Sở GD-ĐT tổ chức. Ghi lại những 

sáng kiến, kinh nghiệm học được qua sách, báo, những vấn đề chuyên môn nảy sinh 

trong quá trình giảng dạy cần được bàn bạc, giải quyết, những đúc rút kinh nghiệm cá 

nhân.  

         c.2. Sổ điểm cá nhân , sổ điểm lớp 

    Ghi đầy đủ , cập nhật điểm theo kế hoạch  giảng dạy. Nếu phải sửa chữa điểm thì phải 

chữa đúng theo quy định, không được tẩy xoá, không dùng bút xoá để xoá. 

        c.3. Sổ chủ nhiệm: 

  Làm theo mẫu in thường xuyên, kịp thời, đầy đủ các cột mục. Đặc biệt ghi rõ nội dung 

sinh hoạt lớp theo chủ đề, nội dung sinh hoạt nhóm chủ nhiệm. 

        c.4. Tập giáo án những môn dạy.  
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        c.5. Kế hoạch giáo dục: Giáo viên cần  bám sát chuẩn kiến thức kỹ năng và mạnh 

dạn điều chỉnh nội dung theo từng chủ đề một cách khoa học. Cần lược bỏ những kiến 

thức hàn lâm  không phù hợp với nhận thức của học sinh. Kế hoạch dạy học cần đảm 

bảo phát triển năng lực và phẩm chất của học sinh. 

        c.6. Hồ sơ dạy thêm, học thêm: Giáo viên tham gia dạy thêm cũng phải có đủ hồ 

sơ như dạy chính khóa, đồng thời thực hiện việc kiểm tra đánh giá học sinh theo đúng 

qui chế chuyên môn đã qui định. 

II.3. Đối với các nhân viên: Nhân viên phải thực hiện đầy đủ chức trách nhiệm vụ 

nghề nghiệp theo ngạch CCVC và theo văn bản hợp đồng lao động thoả thuận. 

 III. Giờ giấc làm việc: 

a, Thời gian làm việc của BGH và nhân viên hành chính: 

* Đối với Ban giám hiệu: 

- Thực hiện đúng qui định trực ban. Trong các ngày trực, giám hiệu thường trực 

phải có mặt trước giờ vào lớp ít nhất 15 phút, ra về sau cùng khi không còn các vấn đề 

phát sinh cuối buối buổi học đồng thời chịu mọi vấn đề sảy ra trong buổi trực. 

- Đồng chí giám hiệu không tham gia thường trực trong buổi trực phải có mặt tại 

nhiệm sở theo giờ hành chính đồng thời chịu trách nhiệm cùng với đồng chí thường trực. 

* Đối với nhân viên nhân viên hành chính: 

- Hoàn thành các nhiệm vụ được phân công mà nhà trường giao cho. 

- Đối với nhân viên tham gia trực hành chính yêu cầu phải đảm bảo đúng thời gian 

trực ban. Có trách nhiệm thường trực cùng với đồng chí giám hiệu trực ban ngày hôm 

đó. Có trách nhiệm kiểm tra học sinh vắng, thiếu mỗi buổi học, gọi điện thoại về cho gia 

đình, nếu không liên hệ được với gia đình thì báo cho GVCN để liên hệ. Các tình huống 

phải ghi lại trong sổ sách. 

b, Thời gian làm việc của giáo viên (bao gồm GVBM, GVCN lớp, Tổng phụ trách 

Đội, .......) 

* Đối với giáo viên nói chung: 

  - Thứ 2 đầu tuần tất cả các cán bộ, giáo viên và nhân viên có mặt để dự chào cờ, 

họp đầu tuần ( Nếu ngày đầu tuần nghỉ thì ngày đi làm đầu tiên của tuần giáo viên phải 

có mặt để họp triển khai công việc). 

 - Tham dự đầy đủ các buổi họp hội đồng, sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn. 

 - Giáo viên có tiết 1 phải đến sớm 15 phút để dự truy bài ở lớp mình dạy tiết 1.          

Báo cáo sỹ số về nhóm Zalo Giáo viên chủ nhiệm ( cụ thể học sinh có phép hay không) 
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 - Hằng ngày nếu không phải là tiết 1 phải đến trước tiết dạy một tiết. 

- Giáo viên có tiết cuối phải dự bình nhật với lớp đó, ra về khi lớp bình nhật xong. 

- Giáo viên là người chịu trách nhiệm giáo dục toàn diện trong mỗi tiết dạy. 

- Giáo viên không tham gia công tác chủ nhiệm phải có mặt trong các tiết hoạt 

động giữa giờ của học sinh( nếu sau tiết mình dạy tiết kế tiếp mà GVCN lớp đó không 

có mặt ở trường)  

- Nhà trường sẽ xếp cho mỗi đồng chí giáo viên luôn phiên nhau được bố trí một 

ngày trong tuần không có tiết dạy để có thể giải quyết công việc cá nhân ( nếu nhà 

trường có việc cần huy động thì đồng chí vẫn phải đi làm việc bình thường). Nếu thời 

khoá biểu 2 ngày không có giờ thì một ngày vẫn phải có mặt ở trường để làm các công 

tác như: Chủ nhiệm, dự giờ, cho mượn, trả thiết bị..... 

 - Nghỉ công tác phải xin phép Hiệu trưởng trước một ngày. Khi Hiệu trưởng đồng 

ý mới được nghỉ ( Trừ trường hợp đột xuất bất khả kháng). Khi nghỉ phải viết giấy xin 

nghỉ dạy và kèm theo kế hoạch, giáo án dạy thay. Nghỉ vì việc cá nhân thì đồng chí đó 

phải tự nhờ đồng chí khác làm thay công việc của mình và báo lại cho Ban giám hiệu 

được biết. 

 - Chấp hành dạy thay một cách nghiêm túc (kể cả ngày không có giờ). 

 - Dạy đúng chương trình, thời khoá biểu. Không được tự tiện đổi giờ, không nhờ 

người dạy thay hoặc dạy thay người khác khi chưa được ban giám hiệu nhất trí. Khi 

đang dạy không được làm việc riêng, phải lấy quyền lợi của học sinh là chính. 

 - Không bỏ giờ, bỏ buổi. Ra vào lớp theo hiệu lệnh trống , cụ thể là khi dứt 3 tiếng 

trống tất cả các giáo viên có giờ dạy phải khẩn trương lên lớp ngay. Được cử đi thanh tra 

phải bố trí giờ để dạy, không dạy dồn hoặc cắt xén chương trình. 

- Dạy tiết nào phải cho điểm, ghi tên bài, tiết theo phân phối chương trình, phê, kí 

tên vào sổ đầu bài, lời phê phải phù hợp với điểm xếp loại giờ. Không ghi những lỗi 

chung chung trong sổ đầu bài. Cần phân biệt giữa hai khái niệm lớp ồn và lớp sôi nổi. 

Nếu học sinh mắc nhiều lỗi thì giáo viên dạy ghi ra quyển nhật ký của lớp để GVCN giải 

quyết. 

- Kết hợp giữa truyền thụ kiến thức với giáo dục đạo đức học sinh. Mỗi đồng chí 

giáo viên phải có trách nhiệm giáo dục chung cho tất cả các em học sinh của nhà trường, 

không kể chính khóa hay ngoại khóa. 

- Thường xuyên phản ánh cho BGH biết những khó khăn, vướng mắc khi thực 

hiện chương trình và ý thức, chất lượng học tập của HS để cùng bàn biện pháp tháo gỡ. 

- Thường xuyên thông tin tình hình học tập của học sinh môn mình dạy với 

GVCN nếu cần thiết thì báo cáo với Ban giám hiệu 
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- Thường xuyên vào sổ điểm lớp chính xác, đúng cột của bộ môn mình. Nếu có 

sai sót thì phải chữa đúng quy định.  

 - Vào điểm học bạ đúng môn, đúng cột, đúng với điểm trong sổ điểm cá nhân, sổ 

lớp, nếu sai không được tẩy xoá, chữa lại đúng theo quy định. Không dấu những lỗi 

không may sai. Lời phê trong học bạ phải phù hợp với xếp loại hạnh kiểm và học lực. 

 * Đối với giáo viên chủ nhiệm: 

     + Phải bám sát lớp nắm vững diễn biến sĩ số, nếu có học sinh vắng mặt mà không rõ 

lý do thì ngay lập tức liên hệ với gia đình, nếu học sinh vắng đến  ngày thứ 2 trở lên phải  

báo cáo ngay với BGH. 

     + Họp nhóm chủ nhiệm 1 lần / tháng thống nhất nội dung công tác chủ nhiệm của 

tháng đó. 

      + Nâng cao hiệu quả giáo dục đạo đức học sinh bằng kỷ luật tích cực. 

      + Phải nắm thật chắc chắn hoàn cảnh gia đình của từng học sinh. Đặc biệt gia đình 

khó khăn, học sinh mồ côi, bố mẹ bỏ nhau, ly dị, ... Phải thường xuyên liên hệ với gia 

đình trực tiếp gặp gỡ phụ huynh học sinh, trao đổi những vấn đề về giáo dục toàn diện. 

Đặc biệt chú ý đến việc phát hiện kịp thời những hành vi vi phạm đạo đức, quản lí và 

giáo dục những học sinh cá biệt, học sinh có xu hướng bị lôi kéo tham gia vào các tệ nạn 

xã hội. 

         + Sẵn sàng cung cấp  số điện thoại của cá nhân cho phụ huynh học sinh của lớp 

mình để tăng cường sự phối kết hợp giáo dục học sinh. 

          + GVCN và GVBM phải đặc biệt quan tâm giúp đỡ nhóm học sinh có khả năng 

xếp loại hạnh kiểm TB, Yếu. 

+ Có trách nhiệm nắm bắt tình hình học tập học sinh của lớp mình phụ trách qua 

giáo viên bộ môn.  

+ GVCN khi có tiết 1 bắt buộc phải đi sớm 15 phút để dự và theo dõi tiết truy bài 

của học sinh. Dự tiết sinh hoạt lớp với lớp được phân công chủ nhiệm . Tham dự các tiết 

hoạt động giữa giờ của học sinh. 

+ GVCN phải yêu cầu học sinh học, nắm chắc và thực hiện nghiệm túc các nội 

quy của nhà trường đề ra. Thấu hiểu và thực hiện tốt các khẩu hiệu của lớp mình đề ra 

và tham khảo các lớp khác để thực hiện. Phát huy có hiệu quả các nội dung, bảng biểu 

trong lớp. 

* Đối với Tổng phụ trách Đội: 

- Có trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra hoạt động của đội sao đỏ trong các giờ truy 

bài, hoạt động giữa giờ, hoạt động ngoài giờ lên lớp, các giờ sinh hoạt lớp. 
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- Tổng kết kết quả nền nếp, học tập và các hoạt động khác của các lớp để đánh giá 

thi đua vào thứ hai hàng tuần trong tiết chào cờ đầu tuần. Đánh giá xếp loại định 

kỳ hoặc các đợt thi đua cao điểm. 

- Lên kế hoạch các hoạt động ngoài giờ, gửi kế hoạch hàng tháng về PGD vào thứ 

6 tuần cuối cùng của mỗi tháng. 

IV. Chế độ báo cáo: 

 + Các cá nhân, tập thể khi triển khai các nhiệm vụ, kế hoạch hoạt động phải thông 

qua lãnh đạo nhà trường hoặc người phụ trách. 

 + Sau khi được tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng phải báo cáo lại kết quả cho 

người phụ trách bằng văn bản hoặc trực tiếp trao đổi. 

 + Thống kê, báo cáo phải chính xác, nộp đúng thời gian qui định. 

VI. Kỷ luật lao động:  

- Thực hiện nghiêm túc kỷ luật lao động, duy trì tốt nền nếp làm việc nơi công sở. 

- Cùng quy ước để lập biên bản ghi nhớ, biên bản khiển trách, phê bình hoặc không 

xét thi đua khi vi phạm kỷ luật trong các trường hợp sau:  

 + Nghỉ không lý do. 

 + Đi muộn giờ hoặc bỏ tiết dạy, họp muộn hoặc bỏ họp. 

 + Vào điểm, sửa điểm không đúng quy định. 

 + Tổ chức dạy thêm không đúng qui định. 

 + Vi phạm trong thực hiện kiểm tra, đánh giá học sinh; 

 + Vi phạm trong thực hiện các phong trào thi đua, các công tác xã hội khác. 

VII.Trang phục: 

 Đảm bảo quy định trong ngày thường, ngày lễ, ..... trên cơ sở mang tính mô phạm. 

- Ngày thường: Thực hiện theo quy dịnh của Sở GD-ĐT: Thời tiết ấm nam nữ trẻ 

mặc sơ vin hoặc mặc đồng phục công sở ( nếu có). Thứ 2 hàng tuần mặc quần tối màu, 

áo trắng. 

- Ngày lễ: Đảm bảo lễ phục theo quy định ngành đề ra. 

VIII. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên: 

+ Trong trường học, nên xưng hô bằng đồng chí – tôi. Thái độ giao tiếp cần bình 

tĩnh, kiềm chế, kiên trì, mềm dẻo, lấy thuyết phục làm chính.  
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+ Trong hội họp phải có sổ ghi chép. Không nói chuyện riêng nếu có ý kiến gì phải 

dơ tay xin được quyền ý kiến. Ý kiến phải mang tính chất xây dựng, thái độ đúng mực. 

+ Hành vi, ngôn ngữ ứng xử phải mẫu mực, có tác dụng giáo dục đối với học sinh. 

Nghiêm cấm việc trù úm, xúc phạm danh dự và thân thể của học sinh dưới bất kì hình 

thức nào. 

+ Thái độ khi tiếp đón phụ huynh học sinh và khách đến trường phải đảm bảo tính 

mô phạm, tránh những biểu hiện ứng xử thiếu văn hóa nhà trường; Nhà trường phải thiết 

lập và duy trì mối quan hệ chặt chẽ, thường xuyên với các phụ huynh học sinh thông qua 

BCH hội cha mẹ học sinh, chi hội trưởng cha mẹ học sinh.  

IX. Chế độ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên được phân công phụ trách 

công tác trong nhà trường: Phụ trách phòng máy vi tính, phòng thí nghiệm, lao động, 

công đoàn, đoàn đội, ... 

* Về chế độ: 

- Được cộng thêm giờ khi phân công chuyên môn ( Tùy thuộc tình hình biên chế 

giáo viên hằng năm) để đảm bảo mặt bằng lao động. 

- Được thanh toán phụ cấp theo qui định hiện hành. 

* Giáo viên phụ trách các phòng học bộ môn có các nhiệm vụ sau: 

- Thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ, qui định mà nhà trường đã đề ra. Đáp ứng 

các yêu cầu của giáo viên bộ môn khi mượn trả hoặc đăng kí mượn trả thiết bị. 

- Các môn Vật lí, Hoá học, Sinh học, Công nghệ, Tin học... có các tiết thực hành, 

thực hành chứng minh phải có đăng kí và nhất thiết phải học trong phòng thực hành.  

 - Môn Anh văn và các môn khác nếu tiết nào cần sử dụng máy chiếu, ra-đi-o, 

video, băng tiếng, băng hình, tăng âm phải đăng kí tại phòng nghe nhìn. 

 - Khi đến học ở các phòng thực hành và phòng chuyên dùng phải nhắc nhở học 

sinh đến nhanh chóng để đảm bảo thời gian và làm theo đúng nội quy của phòng học. 

Đặc biệt chú ý bảo vệ bàn ghế, không vẽ bậy, không bóc vỡ các đường nẹp bàn, không 

là vỡ kính... 

 X.Sử dụng tài sản công: 

+ Thực hiện tiết kiệm khi sử dụng điện, nước, điện thoại cơ quan và bảo vệ tài sản 

công như bảo vệ tài sản của gia đình mình;  

+ Việc mượn và sử dụng các thiết bị hỗ trợ giảng dạy: Khi mượn các thiết bị thí 

nghiệm, sách thư viện phải kí nhận và trả đầy đủ. Nếu hỏng vỡ phải báo cho người phụ 

trách phòng và hiệu phó phụ trách cơ sở vật chất biết để giải quyết (có biên bản cụ thể). 
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Chú ý sử dụng có hiệu quả và bảo quản tốt những thiết bị đã có, làm mới những đồ dùng 

đơn giản, tự mua sắm những dụng cụ cá nhân.; 

XI. Nền nếp làm việc: 

- Thực hiện đúng nền nếp làm việc nơi công sở, đảm bảo giờ giấc theo qui định. 

- Thực hiện đúng qui định, nền nếp, qui chế chuyên môn. 

- Cá nhân hoặc người phụ trách tổ chức, bộ phận nào thì chịu trách nhiệm trước 

Hiệu trưởng và Chi bộ về bản thân, hoạt động của tổ chức, đoàn thể đó . 

XII. Xử lý khi vi phạm các nội quy, quy chế: 

- Ban giám hiệu, trưởng các ban, tổ phải gặp gỡ riêng những đồng chí chưa chấp 

hành tốt các quy định lần đầu để tìm hiểu nguyên nhân của những vi phạm. Từ đó động 

viên, tư vấn cho đồng chí đó thực hiện tốt hơn. 

- Lập biên bản giữa cá nhân và Ban giám hiệu ghi nhớ khi tái phạm lần 2. Lần thứ 

3 vi phạm sẽ lập biên bản và công khai trước hội đồng sư phạm và đồng chí đó bị xếp 

không hoàn thành nhiệm vụ. 

- Lập biên bản vi phạm kỷ luật và báo cáo về Phòng GD-ĐT những cá nhân vi 

phạm 4 lần trở lên hoặc mang tính hệ thống (đã nhắc nhở nhưng vẫn vi phạm). 

- Dừng không nâng lương mặc dù đến kỳ hạn từ 6 tháng đến 1 năm trở lên nếu vi 

phạm khuyết điểm nặng như: vi phạm qui chế chuyên môn bị kiểm điểm cảnh cáo từ cấp 

Phòng trở lên hoặc các khuyết điểm khác mà mức độ tương tự . 

XIII. Thi đua, Khen thưởng: 

Thực hiện nghiêm túc công tác thi đua, khen thưởng. Bám sát định hướng của 

Phòng GD-ĐT và các tiêu chí đã được thảo luận thống nhất trong Hội nghị cán bộ, công 

chức và nội quy chế làm việc trong trường học để làm căn cứ khen thưởng. Tổ chức 

động viên khen thưởng kịp thời để động viên khích lệ cán bộ giáo viên, công nhân viên 

trong nhà trường theo quy chế khen thưởng và quy chế chi tiêu nội bộ. 

                                    

 

 

 

                                                                                

 


