SỞ GIÁO DỤC - ĐÀO TẠO HÀ NỘI

TRƯỜNG THPT ĐÔNG ANH

MỘT SỐ QUY ĐỊNH CỦA TRƯỜNG

1 . MỘT SỐ QUY ĐỊNH CHUNG 
1 . Đến trường làm việc đúng giờ. Tác phong, trang phục, cử chỉ, ngôn ngữ mẫu mực có tác dụng làm gương cho học sinh noi theo.

2 . Thực hiện tốt các quy định về nếp sống văn minh trong công sở và khi giao tiếp  với  nhân dân, với cha mẹ học sinh.
3. Giáo viên thực hiện đầy đủ nhiệm vụ người giáo viên ( theo điều 31); quy định về hành vi, ngôn ngữ  ứng xử, trang phục của giáo viên( theo điều 34); các hành vi giáo viên không được làm ( theo điều 35) quy định trong điều lệ trường THPT.
4. Thực hiện đúng nghĩa vụ, quyền hạn và những điều viên chức không được làm được quy định trong luật viên chức ( Luật số 43/20200/QH14 ).
5. Thực hiện tốt các nguyên tắc làm việc sau: 

- Nhà trường làm việc theo chế độ Thủ trưởng; chấp hành nghiêm túc sự lãnh đạo, chỉ đạo của Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, tổ trưởng; đề cao trách nhiệm cá nhân của cán bộ công chức, viên chức, đồng thời đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ giữa các đoàn thể trong trường.

- Giải quyết công việc đúng thẩm quyền, phạm vi trách nhiệm được giao; tuân thủ trình tự, thủ tục, thời hạn giải quyết công việc theo quy định của Sở, của pháp luật và chương trình, kế hoạch của trường.

- Mỗi công việc chỉ giao cho một bộ phận chịu trách nhiệm giải quyết trong đó một người phụ trách và chịu trách nhiệm chính.

6. Mọi cán bộ giáo viên chấp hành và thực hiện nghiêm túc sự điều động, phân công công tác của Ban giám hiệu, tổ chuyên môn; toàn thể cán bộ giáo viên nhân viên đều tham gia các hoạt động tập thể do trường tổ chức .
2. QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC  
2.1. Giáo viên: Thực hiện theo thời khoá biểu: tiết 1 sáng từ 7h30’, Chiều từ 12h30’ 
- Thực hiện nghiêm túc giờ lên lớp theo hiệu lệnh trống.
2.2. Bảo vệ:  Tổ bảo vệ phân công trực làm 2 ca mỗi ca 2 người:  

2.3.  Nhân viên kế toán, thủ quỹ, văn thư, y tế   

                   Sáng: 7h30’ đến 11h30’


 Chiều: 13h30’ đến 17h00’  

2.4.   Nhân viên thí nghiệm, thiết bị

                    Sáng: 7h30’ đến 11h30’

 
 Chiều: 13h30 đến 17h00’    
 (Nếu có thực hành, thí nghiệm tiết 1 hoặc tiết 5 thì phải đến theo giờ học quy định)

2.5. Nhân viên phục vụ

                   Sáng: 7h15’ đến 11h15’


 Chiều: 13h30’ đến 17h00’  

(Phải thực hiện vệ sinh sạch sẽ các khu vực được phân công trước khi về)
2.6. Giờ làm việc của giám hiệu   

        + Giám hiệu trực:  Từ 7h20’ đến 17h10’ (Tự bố trí nghỉ ăn trưa) 

        + Giám hiệu không trực:   Sáng: 8h’00 đến 11h30’   

                                                  Chiều: 13h30’ đến 17h00’    

2.7. Giáo viên phụ trách công tác tư vấn tâm lý: Thứ Hai và thứ Bảy hàng tuần

Sáng:  8h00’ đến 11h00’

 
       Chiều: 13h30 đến 16h30’    
3. QUY ĐỊNH VỀ NGHỈ LÀM VIỆC 

1. Quy định chung:
 - Khi cần nghỉ làm việc với bất kỳ lý do gì người nghỉ phải báo cáo với tổ trưởng chuyên môn và Hiệu trưởng về lý do và thời gian xin nghỉ; làm đơn nộp HT.
- Đối với nghỉ đúng chế độ: Nghỉ ốm nằm viện có xác nhận của cơ sở y tế, nghỉ chăm sóc con dưới 7 tuổi ốm đau nằm viện, nghỉ chế độ thai sản, hiếu- hỷ theo quy định, nghỉ đi công tác do nhà trường phân công.
 - Chỉ được nghỉ ngoài chế độ khi có lý do thật chính đáng và được hiệu trưởng cho phép; các trường hợp nghỉ ngoài chế độ phải tự bố trí người có cùng chuyên môn dạy thay trước khi báo cáo với giám hiệu và tổ trưởng để xin nghỉ, không bố trí được thì không được nghỉ; không được tự ý đổi buổi dạy, tiết dạy cho GV khác (Trừ trường hợp thật đặc biệt được tổ trưởng và HT cho phép ) 
4.  ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN LÀM CÔNG TÁC GIẢNG DẠY 

4.1. Giảng dạy 

- Giáo viên không giải quyết việc khác trong giờ giảng. Không được ra sớm vào muộn.

- Đầu giờ phải kiểm tra sỹ số, yêu cầu CBL ghi tên học sinh vắng vào sổ ghi đầu bài; nhắc học sinh để điện thoại ở chế độ không chuông và cất vào trong cặp sách, trong giờ nếu học sinh sử dụng điện thoại thì GV thu và nộp về ban giám hiệu trực( GH thông báo cho GVCN yêu cầu PH đến để trả điện thoại). Kiểm tra, đôn đốc nhắc nhở việc thực hiện nội quy của HS trong giờ học; việc vệ sinh bàn ghế, bảng, lớp học và tắt hệ thống chiếu sáng, làm mát khi không sử dụng( đối với GV thể dục, QP phải nhắc nhở HS vệ sinh khu vực học tập)
- Trong giờ học không nên đuổi học sinh ra ngoài, trường hợp đặc biệt phải đuổi HS ra ngoài thì bắt buộc bàn giao học sinh cho bảo vệ và ghi rõ tên HS, lý do bị đuổi vào sổ đầu bài.  

- Cuối giờ kiểm tra việc TK lớp ghi sĩ số, tên bài, tiết theo PPCT đúng, đầy đủ; ghi đầy đủ nhận xét, cho điểm thành phần, tổng hợp, xếp loại tiết học và ký sổ đầu bài mới ra khỏi lớp.

- Giảng dạy nhiệt tình, có trách nhiệm và hiệu quả cao.

- Bài kiểm tra 15 phút chấm trả sau 1 tuần; bài 1 tiết chấm trả sau 2 tuần kể từ ngày kiểm tra, 
- Các bài kiểm tra có dưới 60% HS đạt từ 5 điểm trở lên, GV ôn tập và kiểm tra lại ngoài giờ.

- Phải lưu đề kiểm tra và kết quả điểm của học sinh và lưu giữ sổ điểm cá nhân 01 năm sau khi dạy.
- Vào điểm phần mềm theo đúng quy định hàng tháng. 

- Chậm nhất thứ 7 tuần trước báo bài dạy của tuần sau (thứ 2 hàng tuần nhà trường kiểm tra, kí xác lịch báo giảng của GV).

- Tham gia bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu khi trường phân công.
- GV có trách nhiệm tham gia viết tổng kết kinh nghiệm, sáng kiến kinh nghiệm giảng dạy, giáo dục; đăng ký giáo viên dạy giỏi, đăng ký hội giảng các tiết dạy tốt, đăng ký dạy các tiết chuyên đề đổi mới dạy học.
4.2. Giáo viên dạy các tiết thực hành 

- Báo tiết thực hành và ghi rõ yêu cầu chuẩn bị vào sổ đăng ký chậm nhất vào thứ 6 tuần trước.

 - Đến phòng TH trước 5’ cùng cán bộ thí nghiệm kiểm tra chuẩn bị các yêu cầu của tiết thực hành.
- Chịu trách nhiệm trước nhà trường và pháp luật nếu để xảy ra tai nạn trong quá trình tổ chức học sinh thực hành.
- Tổ chức HS bảo quản, ký xác nhận khi HS làm hư hỏng thiết bị, dụng cụ TH.

- Trước 5’khi giờ học kết thúc giáo viên cho học sinh rửa dụng cụ thí nghiệm; lau xếp gọn các thiết bị; nhặt giấy rác trong phòng, lau chùi bàn thí nghiệm;tắt máy tính; đảm bảo phòng sạch sẽ mới cho học sinh về. Giáo viên phải ký vào sổ bàn giao thiết bị, tài sản với nhân viên; trong sổ ghi rõ hiện trang hư hỏng, mất mát( nếu có ) 

- Nếu có hiện tượng máy hỏng GV phải tự sửa, trường hợp không sửa được báo cáo ngay cho nhân viên thiết bị để nhân viên thiết bị sửa chữa, nếu nhân viên thiết bị không chữa được thi lập báo cáo xin sửa cơ sở vật chất nộp cho phó HT phụ trách cơ sở vật chất của trường để nhà trường dự toán sửa chữa.

- Chịu hoàn toàn trách nhiệm trong công tác quản lý học sinh và phát hiện học sinh làm hư hỏng máy lập biên bản xử phạt. Nếu để xảy ra các sự cố hoặc tai nạn khi học sinh thực hành phải hoàn toàn chịu trách nhiệm.
5. Chế độ tự học tập, bồi dưỡng thường xuyên 
- Trong các tháng 9,10,11, 01; 02; 03; 04 giáo viên tự bố trí dự giờ giáo viên cùng chuyên môn ít nhất 02 tiết trong 1 tháng( tính từng tháng không lấy tháng này bù tháng kia). Khi dự phải ghi vào sổ dự giờ các ý kiến trao đổi đánh giá ưu, nhược điểm, xếp loại tiết dạy với người được dự. Trong cả năm học phải dự hết số giáo viên cùng chuyên môn trong tổ và đủ 18 tiết theo quy định về dự giờ.
- Giáo viên trong tổ, nhóm chuyên môn phải dự giờ các tiết giáo viên cùng chuyên môn đăng ký danh hiệu dạy giỏi; dạy hội giảng, dạy theo hoạt động chuyên đề của tổ, nhóm nếu không có giờ lên lớp hoặc đi công tác. Trường hợp không đi dự không có lý do chính đáng thì hạ một bậc thi đua tháng, nhiều lần không dự thì hạ thi đua năm.

- Mọi cán bộ công chức phải thường xuyên tự học, tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo nhiệm vụ công tác được phân công; đăng kí các nội dung bồi dưỡng thường xuyên và tổ chuyên môn, nhà trường đánh giá lập danh sách đề nghị SGD cấp giấy chứng nhận. Nhà trường khuyến khích, tạo điều kiện về thời gian, hỗ trợ kinh phí để cán bộ, công chức nhà trường theo học chương trình thạc sỹ, các lớp học cấp bằng nâng cao chuyên môn, lý luận chính trị( CC, VC đi học phải nộp lịch học về nhà trường).
- Tổ trưởng chuyên môn phải dự giờ đột xuất ít nhất 03 giáo viên/ tháng ở các tháng 9;10,11; 2;3,4.

- Nhà trường có thể phân công giáo viên dự giờ đồng nghiệp một số tháng; giáo viên phải chấp hành đi dự và báo cáo kết quả xếp loại giờ dự vào cuối tháng.
6. Quy định về hội họp và sinh hoạt tập thể 

- Họp hội đồng vào thứ 4 tuần đầu tháng hoặc tuần cuối của tháng trước.

- Họp liên tịch mở rộng chiều thứ 3.

- Tổ chuyên môn họp: Thứ tư tuần 2 và 3 trong tháng (hoặc có thể thay đổi tùy theo công việc).

- Họp GVCN: Tiết chào cờ tuần 3 hoặc 4 trong tháng.

- Họp đoàn thể, chi bộ: có thể bố trí trước hoặc sau họp HĐ 
- Ban giám hiệu, BT ĐTN và giáo viên chủ nhiệm dự sinh hoạt dưới cờ hàng tuần. 
- Có thể có thêm các cuộc họp đột xuất khi công việc yêu cầu.
                                                                                      HIỆU TRƯỞNG       
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