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I/ Qui định về hồ sơ sổ sách: 
- Hiệu trưởng: Sổ kế hoạch năm học và các kế hoạch phụ bản, nghị quyết HĐGD;  quản lý ngân sách, quản lý CSVC, ghi chép tổng hợp, dự giờ, sổ kiểm tra giáo viên quản lý nhân sự.


- Phó hiệu trưởng: Kế hoạch chuyên môn, kế hoạch kiểm tra giáo viên,dự giờ, theo dõi chất lượng học sinh, theo dõi sĩ số học sinh.......

- P.Hiệu trưởng phụ trách HĐNGLL thêm KHHĐNGLL

- P.Hiệu trưởng phụ trách Phổ cập thêm KHPC

- Tổ trưởng, Tổ phó:  KH tổ Nghị quyết tổ, công tác chuyên môn tổ, sổ chấm công GV, sổ theo dõi sĩ số học sinh tổ, tổng hợp kết quả học sinh.

Giáo viên: Giáo án, sổ chủ nhiệm, sổ dự giờ, sổ công tác, bồi dưỡng chuyên môn,  sổ điểm cá nhân, báo giảng. 

- Giáo viên dạy bồi dưỡng học sinh năng khiếu, học sinh chưa hoàn thành, học sinh VCĐ đều phải có sổ chương trình, giáo án, sổ chủ nhiệm, sổ điểm cá nhân để theo dõi đánh giá kết quả, sự tiến bộ của học sinh;

- Báo giảng: Đủ nội dung , thống nhất trọng tâm;

- Dự giờ : Giáo viên dự 2 tiết/ tháng; Tổ trưởng dự 3 tiết/ tháng; Phó hiệu trưởng dự bình quân từ 4 tiết- 5/ tháng ; Hiệu trưởng dự 2 tiết/ tháng


- Giáo án : soạn trước 1 - 2 ngày. 

- Giáo viên đạt danh hiệu GV giỏi cấp trường trở lên, có ý thức rèn luyện chuyên môn nghiệp vụ được soạn giáo án bằng máy vi tính, in trên khổ giấy A4, phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 14, một tháng đóng 1 quyển.

- Giáo viên đạt CSTĐ năm học trước được sử dụng giáo án cũ, khi kiểm tra phải đảm bảo: Bổ sung nội dung bài soạn theo nội dung điều chỉnh, giảm tải, lồng ghép của BGD&ĐT, khi dạy, kiểm tra phải luôn có song song 2 bộ giáo án ( cũ và mới để dạy đảm bảo đúng nội dung, chương trình và để người kiểm tra đối chiếu.


- Nhân viên cơ hữu có đầy đủ hồ sơ, kế hoạch đúng đặc trưng chuyên ngành.

II/ Qui định về trực hành chính, trực tuần : 

Nhân viên trực hành chính có trách nhiệm đến sớm, vệ sinh văn phòng HĐSP, phòng Hiệu trưởng, chuẩn bị nước tiếp khách, nhận và chuyển công văn, thay mặt BGH tiếp khách nếu vắng BGH .

Trường hợp nghỉ trực phải có lý do chính đáng và báo cáo BGH , nghỉ sớm trước giờ qui định phải xin phép. Đánh giá ngày công giáo viên, nhân viên trực hành chính như giáo viên giảng dạy.

Đội cờ đỏ trực tuần đến sớm, theo dõi và đánh giá nề nếp học sinh hàng ngày để tổng hợp kết quả XLTĐ vào cuối tuần, chỉ đạo các hoạt động tập thể, nhận xét đánh giá hàng ngày và trong giờ chào cờ đầu tuần. 

III/ Qui định về ngày công, giờ công: 


- CB - GV- CNV phải tham gia đủ các buổi dạy, trực hành chính, họp HĐ, họp BD chuyên môn, BD chính trị, hoạt động ngoại khóa theo qui định của nhà trường.

- Giáo viên nghỉ dạy ( có ấn định thời gian nghỉ ) phải báo cáo trước, nhờ người dạy, gửi giáo án, hồ sơ sổ sách cho giáo viên dạy thay và phải dạy bù khi giáo viên khác nghỉ.( đối với trường hợp nghỉ không thuộc chế độ ). Đối với trường hợp trên được nghỉ tối đa 01 ngày.

- Nghỉ 01 ngày khám bệnh phải trình giấy khám và kết quả khám. Nghỉ ốm từ 03 ngày trở lên chuyển hưởng lương bảo hiểm xã hội.
IV/ Qui định về thu nộp


Hoàn thành các khoản thu quy định đủ, đảm bảo thời gian theo đặc thù công văn thu nộp.
IV/ Qui định về đánh giá xếp loại thi đua : 


 Một năm tổ chức 4 đợt thi đua : - Đợt 1 từ đầu năm học đến 20-11


- Đợt 2 từ 21-11 đến hết học kỳ I


- Đợt 3 từ đầu học kỳ II đến 26 - 3


- Đợt 4 từ 27-3 đến hết năm học

 Sau mỗi đợt đều có sơ kết, cuối năm có tổng kết thi đua

 Thưởng thi đua cuối kỳ I và cuối năm

CÁCH ĐÁNH GIÁ ĐIỂM THI ĐUA NHƯ SAU : 

1/ Chính trị tư tưởng : 4 điểm 


Sẵn sàng nhận mọi nhiệm vụ mà trường, tổ giao cho : 1đ 

Hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ được giao : 1đ 

 Sẵn sàng góp ý kiến phê, tự phê với đồng nghiệp và bản thân trên tinh thần xây dựng, giúp đỡ nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ: 1đ 

Không gây mất đoàn kết và giữ vững phẩm chất người giáo viên nhân dân, gương mẫu trước học sinh:1đ 

Vi phạm 2 trong các điều trên bị xếp loại yếu kém về TTCT và phẩm chất đạo đức, phải viết bản kiểm điểm và xử lý kỷ luật

2/ Chuyên môn nghiệp vụ : 12đ 


 Chấp hành đủ giờ giấc ngày công theo qui định : 2đ 

 Đầy đủ hồ sơ sổ sách theo qui định: 8đ(giáo án: 2đ, sổ điểm: 2đ, sổ dự giờ: 1đ, sổ chủ nhiệm: 1đ, sổ báo giảng: 1/2đ, rèn chữ:1/2đ, sổ công tác: 1/2đ, sổ CM: 1/2đ )

 Chuyên môn nghiệp vụ: 2đ ( Giảng dạy nhiệt tình, tích cực bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, không vi phạm quy chế chuyên môn, dạy đúng, đủ kiến thức theo nội dung quy định của các môn học và theo PPCT của thời khóa biểu, biết áp dụng CNTT trong công tác giảng dạy, thực hiện đủ bài giảng điện tử theo quy định: Tổ trưởng 1 tiết/tuần, Tổ phó 1 tiết/2 tuần, giáo viên 1 tiết/4 tuần ) 

Đối với nhân viên cơ hữu đảm bảo làm đúng chức năng, nhiệm vụ chuyên môn theo chuyên ngành.
3/ Công tác chủ nhiệm và công tác khác: 4đ 

* Giáo viên chủ nhiệm có trách nhiệm đến sớm trước giờ truy bài của học sinh,

 ( 7h15 ) nhắc nhở học sinh xếp hàng, truy bài đầu giờ, kiểm tra sách vở, dụng cụ học tập của học sinh. Có mặt đầy đủ và đúng giờ để đôn đốc, nhắc nhở học sinh lớp mình tham gia thực hiện các hoạt động tập thể như TD, ca múa giữa giờ, chào cờ đầu tuần và các sinh hoạt tập thể khác: 1 đ 
* Lớp tham gia đủ các hoạt động, có ý thức giữ gìn vệ sinh, bảo vệ của công: 1đ 
* Lớp ngoan, có nề nếp tự quản, học sinh đoàn kết : 1đ 
* Lớp học gọn gàng, trang trí đẹp, thu nộp theo đúng qui định: 1đ. (Đối với nhân viên bố trí, sắp xếp, trang trí phòng làm việc gọn gàng, khoa học)
MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ THƯỞNG,  PHẠT ĐIỂM THI ĐUA

1. Điểm thưởng

* Lớp luôn xếp thứ nhất về nề nếp trong toàn đợt thi đua thưởng 1đ, nhì thưởng 1/2đ

* Lớp đạt giải nhất thi văn nghệ, báo tường, báo ảnh… thưởng1đ, giải nhì thưởng 1/2đ 

* Giáo viên có học sinh đạt giải trong các cuộc thi cấp huyện thưởng 1/2đ/1em

* Giờ dạy thanh tra trường dự đạt giờ tốt thưởng1/2đ, Phòng GD dự đạt giờ tốt thưởng 1đ, Sở GD dự đạt tốt thưởng 2 đ 

* Giáo viên đạt giải nhất cuộc thi chữ đẹp cấp trường 1 đ, cấp thành phố thưởng 2 điểm, cấp tỉnh thưởng 3 điểm.

* Giáo viên có thành tích xuất sắc trong các phong trào thi đua hoặc hoạt động tập thể thưởng 1/2đ

* Giáo viên đạt GV dạy giỏi cấp TP thưởng 2đ, cấp tỉnh thưởng 3 đ.
* Đối với nhân viên: Nhân viên chuyên ngành nào có tổ chức thi các cấp được quy đổi như giáo viên.
* Nếu không tổ chức thi nhà trường tính theo mức độ hoàn thành công việc để đánh giá.

2. Điểm trừ:

* Giờ dự đột xuất không đạt yêu cầu trừ 5 điểm, từ chối dự giờ trừ 1đ/1lần, từ chối dự 2 lần không xếp loại thi đua.(Khi dự BGH, báo trước 5 – 10 phút )

* GV chuyên ngành nghỉ tiết, đổi tiết trừ thi đua như GV chủ nhiệm

* Nghỉ quá 3 buổi/ 1 đợt thi đua, hoặc 7 buổi/ năm: Không xếp loại khen thưởng.

* Lớp luôn xếp cuối trong đợt thi đua hạ 1 loại, xếp cuối các cuộc thi trừ 1/2 đ, có học sinh vi phạm kỷ luật nặng như, bỏ học hạ 1 loại TĐ theo đợt

* Giờ dự có TTTK dự xếp loại TB hạ 1 loại TĐ, yếu không xếp loại, giờ dạy thao giảng xếp loại trung bình trừ 1/2 đ, yếu hạ 1 loại

* Nghỉ 1 buổi trừ 1 điểm, dạy đổi 2 buổi trừ 1đ, muộn 10 phút trừ 1/2 đ, nghỉ 1 tiết trừ 1/4đ

* Gây mất đoàn kết nội bộ giáo viên không xếp loại, vi phạm qui chế chuyên môn, vi phạm kỷ luật: Không xếp loại
THANG ĐIỂM THI ĐUA 
Xuất sắc tiêu biểu: Trên 20đ ; Xuất sắc: 18 - 20đ ; Tiên tiến:16 - 17,9đ ; TB: 13 -15,9đ còn lại không xếp loại.
                                                                                                   HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                      Phạm Thị Điệp 
