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QUYẾT ĐỊNH

 Ban hành Nội Quy, Quy chế cơ quan
_____________
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG  THCS LÝ THƯỜNG KIỆT


Căn cứ Điều lệ trường trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Quyết định số 07/2007/QĐBGDĐT ngày 01/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo duc và Đào tạo;


Thông tư 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;


Thông tư liên tịch số 35/2006/TTLT/BGDĐT-BNV ngày 23/8/2006 của Bộ GD&ĐT và Bộ Nội vụ hướng dẫn mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập.

Căn cứ yêu cầu nhiệm , nhiệm vụ năm học của nhà trường năm học 2011-2012.

QUYẾT ĐỊNH


Điều 1: Ban hành Nội quy, Quy chế cơ quan trường trung học sơ sở Lý thường Kiệt. 

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Điều 3: Các ban, các tổ, các bộ phận , Cán bộ giáo viên, nhân viên và học sinh toàn trường căn cứ Quyết định thi hành.

Nơi nhận:




HIỆU TRƯỞNG

· Như điều 3.
· Lưu văn thư





Huỳnh Ngọc Dũng
  TRƯỜNG THCS                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
LÝ THƯỜNG KIỆT                             Độc lập –Tự do –Hạnh phúc

NỘI QUY CƠ QUAN

Ban hành kèm theo Quyết định số 07/QĐ-TrTHCS ngày 01/9/2009 của Hiệu trưởng trường THCS Lý Thường Kiệt
I/ ĐỐI VỚI CÁN BỘ GIÁO VIÊN NHÂN VIÊN:

Điều 1: Thường xuyên rèn luyện phẩm chất đạo đức; Có lối sống trong sạch lành mạnh; quan hệ tốt với phụ huynh  và quần chúng nhân dân; gương mẫu tham gia trong sinh hoạt với cộng đồng dân cư nơi cư trú; không ngừng học tập, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng và hiệu quả giảng dạy.

Điều 2: Giữ gìn phẩm chất danh dự, uy tín nhà giáo, truyền thống nhà trường. Gương mẫu trước học sinh, thương yêu tôn trọng học sinh, đối xử công bằng, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết giúp đỡ các bạn đồng nghiệp.

Điều 3: Thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ công dân,các qui định của pháp luật, nội quy cơ quan. Thực hiện quyết định của hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục .Thực hiện xây dựng gia đình văn hóa ,sinh đẻ có kế hoạch.

Điều 4: Giảng dạy và giáo dục theo đúng chương trình giáo dục và kế hoạch dạy học của nhà trường; đảm bảo đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo qui định, chuẩn bị thiết bị dạy học khi lên lớp; Tham gia tốt công tác phổ cập trung học cơ sở,các hoạt động ngoài giờ lên lớp và các hoạt động khác do nhà trường và các đoàn thể tổ chức.

Điều 5: Thực hiện tốt việc kiểm tra, đánh giá học sinh theo qui định, ghi các nội dung theo qui định vào sổ gọi tên ghi điểm và học bạ đầy đủ, kịp thời; lên lớp đúng giờ, không tùy tiện bỏ giờ, gởi giờ.Quản lý tốt học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức, tham gia tốt các hoạt động của tổ chuyên môn.

Điều 6: Cấm CBGVNV có những hành vi sau:

- Xúc phạm danh dự nhân phẩm, xâm phạm thân thể của học sinh và đồng nghiệp.

- Gian lận trong kiểm tra,đánh giá, thi cử, tuyển sinh; gian lận trong đánh giá kết quả học tập rèn luyện của học sinh.
- Xuyên tạc nội dung giáo dục; dạy sai nội dung kiến thức, không đúng với quan điểm, đường lối giáo dục của Đảng và nhà nước Việt Nam.

- Ép, buộc học sinh học thêm để thu tiền.

- Hút thuốc lá, uống rượu, bia và sử dụng các chất kích thích khác khi đang tham gia các hoạt động giáo dục; sử dụng điện thoại di động khi dangdayj học trên lớp.
- Bỏ giờ, bỏ buổi dạy, tùy tiện cắt xén chương trình giáo dục.
I/ ĐỐI VỚI  HỌC SINH:  

Điều 1: Thực hiện tốt năm điều Bác Hồ dạy, luôn rèn luyện đạo đức, tác phong, lễ phép với mọi người, hòa nhã với bạn bè, không gây gổ đánh nhau ở bất cứ nơi nào, không được chơi các trò chơi nguy hiểm, gìn giữ kỹ luật trật tự trong nhà trường.

Điều 2: Khi đến trường phải mặc đồng phục quần xanh,áo sơ mi trắng( áo phải có cổ,không mặc áo có may đường sọc ,in hình; quần không may ống quá rộng, đáy ngắn). Đeo bảng tên có in tên và lớp rõ ràng, mang giày hoặc dép phải có quai sau. Đội viên phải đeo khăn quàng; Đoàn viên phải đeo huy hiệu đoàn. Bỏ áo vào trong từ nhà đến trường và từ trường về nhà. Đầu tóc luôn chải gọn gàng, không được nhuộm tóc, học sinh nam tóc cắt ngắn,không rẽ giữa và để đuôi tôm.

Điều 3: Không được đi xe trong khu vực sân trường, ra vào cổng phải xuống xe, xe đạp phải có khóa, để xe đúng nơi qiu định (nếu để không đúng qui định nhà trường tạm giữ xe).

Điều 4: Đi học chuyên cần, đúng giờ, thực hiện đầy đủ các yêu cầu của nhà trường, GVCN, GV bộ môn. Không tự ý bỏ học ,trốn học. Nghỉ học phải có đơn xin phép của phụ huynh, nghỉ học nhiều buổi quá quy định sẽ bị buộc thôi học ( theo điều lệ của nhà trường phổ thông).

Điều 5: Nộp các khoản tiền theo qui định đúng theo kế hoạch của nhà trường thông báo.

Điều 6: Thường xuyên có ý thức giữ gìn và bảo vệ tài sản của trường. Nếu làm hư hỏng các trang thiết bị trong phòng học, cây cối, tài sản của nhà trường thì phải đền bù theo nguyên trạng ban đầu và xử lý kỷ luật tùy theo  mức đô vi phạm.

Điều 7: Chấp hành tốt sự sắp xếp lớp của nhà trường, không được xin chuyển lớp với bất cứ lý do gì.

Điều 8: Thực hiện tốt nếp sống văn minh, góp phần xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh. Không hút thưốc lá ,ăn quà vặt, luôn có ý thức phòng chống các tệ nạn xã hội trong và ngoài nhà trường. Chấp hành tốt luật lệ giao thông.

Điều 9: Mỗi học sinh phải có ý thức giữ gìn vệ sinh cá nhân, lớp học, sân trường, khu vực nhà vệ sinh, đi cầu, đi tiểu xong phải dội nước, bỏ giấy đúng nơi qui định, không viết vẽ bậy lên bất cứ nơi nào trong và ngoài nhà trường.

Điều 10: Cấm học sinh có những hành vi sau:
- Xúc phạm nhân phẩm, danh dự, xâm phạm thân thể giáo viên, cán bộ, nhân viên của nhà trường, người khác và học sinh khác.

- Gian lận trong học tập, kiểm tra, thi cử, tuyển sinh.

- Làm việc khác; sử dụng điện thoại di động hoặc máy nghe nhạc trong giờ học. Hút thuốc lá, uống rượu bia và sử dụng các chất kích thích khác ở bất cứ nơi đâu.
- Đánh nhau, gây rối trật tự an ninh trong nhà trường và nơi công cộng.

- Lưu hành, sử dụng các ấn phẩm độc hại, đồi trụy; đưa thông tin không lành mạnh lên mạng; chơi các trò chơi mang tính kích động bạo lực, tình dục; tham gia các tệ nạn xã hội.


III. ĐỐI VỚI PHỤ HUYNH, KHÁCH:


- Khi đến liên hệ công việc đề nghị gặp bảo vệ hoặc học sinh trực để được hướng dẫn cụ thể.


- Không được chạy xe trong sân trường, tự ý vào các phòng học hoặc phòng làm việc.


- Đến liên hệ công việc phải ăn mặc lịch sự.


IV. QUY ĐỊNH TIẾP PHỤ HUYNH HỌC SINH , TIẾP DÂN:


- Nhà trường tiếp phụ huynh, tiếp dân vào thứ 2,4,6 hằng tuần trong giờ hành chính.


- Giáo viên tiếp phụ huynh tại phòng Hội đồng, Hiệu trưởng tiếp phụ huynh tại phòng hiệu trưởng.

HIỆU TRƯỞNG

Huỳnh Ngọc Dũng

TRƯỜNG THCS LÝ THƯỜNG KIỆT    CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Tam Xuân 1, ngày 01tháng 9 năm 2009
QUY CHẾ CƠ QUAN

Ban hành kèm theo Quyết định số 07/QĐ-TrTHCS ngày 01/9/2009 của Hiệu trưởng trường THCS Lý Thường Kiệt
CHƯƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1: Quy chế này được soạn thảo trên cơ sở bổ sung điều chỉnh quy chế năm học 2010-2011 và được thông qua tại Hội nghị cán bộ công chức đầu năm học 2011-2012 ngày….. tháng ….. năm 2011 nhằm ổn định nền nếp kỹ cương nhà trường, đẩy mạnh chất lượng giáo duc trong năm học 2011-2012 và những năm tiếp theo.

Điều 2: Quy chế này quy định các lĩnh vực sau:
· Lĩnh vực dạy - học
· Lĩnh vực sinh hoạt, hội họp.

· Lĩnh vực sinh hoạt nơi cư trú.

Điều 3: Đối tượng áp dụng: Cán bộ công chức và học sinh trường trung học cơ sở Lý Thường Kiệt.

CHƯƠNG II

LĨNH VỰC DẠY HOC

Điều 4: Thời gian làm việc: buổi sáng bắt đầu từ 7 giờ, buổi chiều bắt đầu từ  13 giờ. Các tiết dạy trong buổi được bố trí như sau:
· Buổi sáng: Tiết 1: 7 giờ - 7 giờ 45; Tiết 2: 7 giờ 45 – 8 giờ 30.

                       Giải lao lần 1: 8 giờ 30 – 8 giờ 45.

                       Tiết 3: 8 giờ45 – 9 giờ 30; Tiết 4: 9 giờ 30 – 10 giờ 15



   Giải lao lần 2 : 10 giờ 15 – 10 giờ 25

                       Tiết 5: 10 giờ 25 – 11 giờ 10.

· Buổi chiều: Tiết 1: 13 giờ - 13 giờ 45; Tiết 2: 13giờ 45 – 14 giờ 30
   Giải lao lần 1: 14 giờ 30 – 14 giờ 45

   Tiết 3: 14 giờ 45 – 15 giờ 30; Tiết 4: 15 giờ 30 – 16 giờ 15
   Giải lao lần 2: 16 giờ 15 – 16 giờ 25

   



   Tiết 5: 16 giờ 25 – 17 giờ 10.


Vào mùa mưa, giờ vào lớp buổi chiều là 12 giờ 45, thời điểm áp dụng cụ thể theo quyết định của hiệu trưởng.

Thời gian làm việc của nhân viên: Buổi sáng từ 7 giờ - 11 giờ; Buổi chiều từ 13 giờ - 17 giờ, Mỗi tuần làm việc 5 ngày ( kể cả trong hè) trong đó có 1 ngày được xử lý công việc ở nhà, thời gian làm việc ở trường theo lịch trực do hiệu trưởng quy định.

Điều 5: Thời gian nghỉ phép, nghỉ lễ theo luật lao động cụ thể như sau: Giáo viên nghỉ phép hè là 2 tháng kể cả thời gian được hiệu trưởng bố trí nghỉ xen kẻ trong năm học, nhân viên 15 ngày/ năm.


Điều 6: Việc xin nghỉ dạy, nghỉ làm việc, CBGVNV phải làm đơn xin phép gởi Hiệu trưởng trước 3 ngày, nhà trường chỉ giải quyết theo luật Bảo hiểm xã hội quy định. Trường hợp gặp tai biến, đau ốm đột xuất phải có người nhà đến xin phép, trường hợp khẩn cấp có thể báo cáo bằng điện thoại và sau đó phải gởi giấy phép. CBGVNV khi có việc riêng đặc biệt cần thiết được Hiệu trưởng cho phép phải tự nhờ người dạy thay cùng phân môn và có ký nhận dạy thay vào đơn xin ( nhân viên phải đăng ký trực thay vào ngày khác) và tự giác trừ điểm thi đua theo quy định của nhà trường. Nhà trường không giải quyết các việc riêng thường gặp như giỗ kỵ, cưới xin người thân bạn bè…Người dạy chính khi nghỉ phải soạn giáo án đầy đủ và gởi giáo án, sách giáo khoa, sách giáo viên, tài liệu tham khảo, ĐDDH cho người dạy thay thực hiện.

Điều 7: Về hồ sơ sổ sách, bài soạn phải thực hiện đầy đủ, nghiêm túc theo quy định của ngành và của trường. Riêng bài soạn phải ghi đầy đủ ngày tháng năm soạn, dạy, chương trình giảng dạy vào trang đầu, soạn trước từ 1 đến 2 tiết tuỳ theo phân môn. Báo giảng ghi kịp thời vào cuối tuần trước để thực hiện cho tuần sau. Việc ghi sổ đầu bài, gọi tên ghi điểm, học bạ, danh bạ phải đúng theo hướng dẫn ghi sổ và theo quy định nhà trường.

Điều 8: Về chế độ lao động: Mỗi giáo viên là 19 tiết kể cả kiêm nhiệm, nếu thừa sẽ được tính tăng thay, nếu thiếu sẽ được Hiệu trưởng phân công nhiệm vụ khác quy ra tiết như bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém, trực thiết bị,chỉ đạo lao động. Quán triệt quan điểm về phân công lao động phải đúng người, đúng việc, tiết kiệm ngân sách nhà nước.


Về Ban giám hiệu làm việc 40 giờ ( 5 ngày)/tuần trong đó có 8 giờ được xử lý công việc ở nhà.

Điều 9: Giáo viên thực hiện tốt công tác dự giờ, thực tập, kiến tập để không ngừng nâng cao trình độ chuyên môn đảm bảo theo CV 88/GD&ĐT của sở Giáo dục và đào tạo, sau dự dự giờ phải có đánh giá xếp loại rút kinh nghiệm cụ thể. Thực hiện tốt công tác kiểm tra nội bộ trường học, Hiệu trưởng lập kế hoạch kiểm tra nội bộ của đơn vị cả năm, kọc kỳ và từng tháng, hướng dẫn nhiệm vụ cho người kiểm tra, người được kiểm tra. Qua kiểm tra đánh giá được thực chất năng lực đội ngũ, phát huy được mặt mạnh, khắc phục đươc những hạn chế, yếu kém của người được kiểm tra. Cần khắc phục tình trạng nể nang, né tránh trong kiểm tra. BGH, tổ trưởng chuyên môn tăng cường công tác dự giờ, thăm lớp kiểm tra đột xuất giáo viên, nhân viên.

Điều 10: Giáo viên có nhiệm vụ sử dụng triệt để đồ dùng dạy học hiện có ở thiết bị. Hiệu phó, tổ trưởng  chuyên môn lập kế hoạch sử dụng đồ dùng dạy học năm, tháng , tuần để cán bộ thiết bị chủ động phục vụ đồ dùng dạy học cho giáo viên. Tăng cường công tác tự làm đồ dùng dạy học để nâng cao chất lượng dạy học và tham gia dự thi ở các cấp.


Điều 10: Về việc dạy thêm, học thêm: Giáo viên dạy thêm phải thực hiện nghiêm túc Quyết định số 47/2008/QĐ-UBND ngày 20/11/208 của UBND tỉnh Quảng Nam và các văn bản chỉ đạo Bộ GD&ĐT, sở GD&ĐT, phòng GD&ĐT . Lưu ý về cơ sở vật chất, số lượng học sinh, đối tượng học sinh, học phí và môi trường dạy thêm. Phải làm hồ sơ xin phép và khi được cấp giấy phép thì mới thực hiện.

CHƯƠNG III
LĨNH VỰC SINH HOẠT HỘI HỌP TRONG CƠ QUAN

Điều 11: Cán bộ , giáo viên, nhân viên có nhiệm vụ tham gia đầy đủ các phong trào, hoạt động ngoài giờ lên lớp, giáo viên chủ nhiệm thực hiện đầy đủ kế hoạch dạy học ngoài giờ lên lớp theo chủ đề hằng tháng. 


Điều 12: Thực hiện tốt quy chế văn hoá công sở. Cán bộ giáo viên, nhân viên sinh hoạt trong cơ quan phải văn minh, lành mạnh, khoa học: để xe đúng nơi quy định, để mũ nón, đồ đi mưa, ĐDDH phải ngăn nóc gọn gàng. Cách xưng hô trong đồng nghiệp, với học sinh phải lịch sự đúng mực. Giữ gìn vệ sinh trong cơ quan, phòng hội đồng, phòng họp, phòng làm việc, không ăn quà vặt trong cơ quan. Sử dụng tiết kiệm điện, điện thoại cơ quan.

Điều 13: Không hút thuốc lá, uống rượu bia và sử dụng các chất kích thích khác khi đang tham gia vào các hoạt động giáo dục, không sử dụng điện thoại di động khi đang dạy học trên lớp. 

Điều 14: Thực hiện đúng y phục công chức, Khi lên lớp và khi tham dự các ngày lễ, Đại hội, Hội nghị lớn của trường: CBVC nam: mặc quần Tây áo sơ mi bỏ vào trong đi giày; CBVC nữ: mặc áo dài trường hợp đặc biệt không thể mặc áo dài thì mặc quần Tây áo sơ mi không mặc quần jean áo thun ; Ngoài ra nhân viên nữ đi làm việc, giáo viên nữ đi họp hoặc tham gia vào các hoạt động giáo dục bình thường có thể không mặc áo dài.

Điều 15: Giáo viên, nhân viên không được thu tiền học sinh dưới mọi hình thức, không được mua bán các tài liệu học tập nếu không không được hiệu trưởng cho phép. Tất cả các nguồn công quỹ đều tập trung về thủ quỹ.


Điều 16: Về chế độ hội họp trong tháng: Tuần 1 họp HĐSP, tuần 2,4 sinh hoạt tổ chuyên môn, văn phòng, tuần 3 sinh hoạt các đoàn thể và tổ chủ nhiệm. Các thành viên trong HĐSP khi đi công tác về phải báo cáo nội dung , kết quả công tác cho Hiệu trưởng biết để có kế hoạch chỉ đạo chung.
CHƯƠNG IV
LĨNH VỰC SINH HOẠT NƠI CƯ TRÚ

Điều 17: Cán bộ, giáo viên, nhân viên phải gương mẫu thực hiện đường lối chính sách của Đảng, pháp luật nhà nước, các quy định của ngành, của địa phương. Đi đầu trong việc thực hiện nghĩa vụ của người công dân. Tích cực tham gia đóng góp các quỹ nhân đạo từ thiện do ngành và địa phương phát động, nhiệt tình tham gia ủng hộ các phong trào do địa phương thôn xóm vận động.

Điều 18: Thực hiện xây dựng gia đình văn hoá: cha mẹ mẫu mực, vợ chồng hoà thuận, thuỷ chung, con cháu hiếu thảo, nuôi con khoẻ dạy con ngoan. Có tinh thần đoàn kết, tương thân tương trợ giúp đỡ bà con hàng xóm.


Điều 19: CBGVNV gương mẫu thực hiện công tác dân số kế hoạch hoá gia đình, không sinh con 3+.


Điều 20: Gia đinh CBCC thực hiện đầy đủ 3 công trình vệ sinh ( cầu tiêu, giếng nước, buồng tăm) hợp vệ sinh. Thực hiện tốt vệ sinh môi trường nơi thôn xóm, xử lý tốt nước thải, rát thải.

CHƯƠNG V

ĐIỀU KHOẢN THỰC HIỆN

Điều 21: Quy chế này được thực hiện kể từ năm học 2011-2012, các quy định trước đây trái với quy chế này được bãi bỏ.
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