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1. Giờ giấc làm việc:


- Hành chính: 

Sáng: 7g00 - 11g30. 

Chiều: 13g30 - 17g00. 
Đối với nhân viên được phân công trực thứ 7 thì trong tuần làm việc đó buổi sáng từ 7g30-11g30, buổi chiều từ 14g-17g.
- Giáo viên .


 + Tiểu học:   
Sáng: 7g15 - 10g30
                         
              
Chiều: 13g45 – 16g30



+ Trung học: 
Sáng: 7g15 – 10h 30
                        
               
Chiều: 13g45 - 16g 30
                     + CTS:
  
Sáng: 7g30 – 10g30

                                       

Chiều: 13g45 – 16g45

(Giáo viên trực đến sớm trước 45 phút để nhận học sinh, ổn định nề nếp học sinh trước giờ vào lớp, về lúc 16g00).

- Thực hiện đúng theo quy định chế độ làm việc đối với từng cấp học.


- Nghỉ 1 ngày phải có đơn xin phép báo với Trưởng phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm phân công người dạy thay làm thay, ghi trên thông báo của Phòng (hoặc lịch công tác, báo cáo với cấp trên), nghỉ 2 ngày trở lên phải có giấy bệnh viện, có đơn xin phép BGĐ để bố trí người dạy thay, làm thay. (Các chế độ nghỉ khác: ma chay, cưới hỏi,... thực hiện theo quy định của Luật lao động) Nếu nghỉ ngoài chế độ nghỉ theo luật lao động sẽ bị trừ lương.
2. Qui chế về quản lý, sử dụng tài chính, cơ sở vật chất, thiết bị dạy học:

2.1. Sau khi được Sở GD-ĐT duyệt cấp kinh phí năm, BGĐ và kế toán phân bổ các danh mục chi một cách hợp lí, đáp ứng với yêu cầu nhiệm vụ của Trung tâm. Kế hoạch này được thông báo trong Liên tịch và Hội nghị CCVC đầu năm học, công khai tài chính hàng quí các nguồn kinh phí khi đã được Sở GD-ĐT và cơ quan thẩm quyền ký duyệt.
2.2. Mọi hoạt động thu ngoài ngân sách như từ thiện, dịch vụ,...đều phải thông báo với Liên tịch hàng tháng, báo cáo với phòng KH-TV của Sở GD-ĐT. Cuối năm phải công khai tài chính ở buổi họp toàn Trung tâm.

2.3. Kế toán chịu trách nhiệm tham mưu cho BGĐ thực hiện đúng  luật, đúng chế độ chính sách do Nhà nước qui định.

2.4. Các bộ phận trong Trung tâm có nhu cầu mua sắm trang thiết bị phải lập kế hoạch mua sắm sửa chữa vào đầu năm học để kế toán lập dự trù kinh phí năm học, có giấy đề nghị của Trưởng phòng; Giáo viên, nhân viên có trách nhiệm bảo quản tài sản, tiết kiệm điện nước trong phòng, lớp học. Khi CSVC, trang thiết bị hư hỏng phải làm giấy báo hỏng để kiểm tra sửa chữa hoặc mua sắm thay thế.
2.5. Các chế độ nghỉ phép, công tác phí, dự Hội nghị, đi học,... cho cá nhân, tập thể phải lên kế hoạch, xin ý kiến chỉ đạo của Sở GD-ĐT và các phòng ban liên quan của Sở GD-ĐT.

2.6. Kinh phí khen thưởng hàng tháng được trích lập tiết kiệm 10% ngân sách (có quy định riêng về xếp loại thi đua khen thưởng)
2.7. Mọi người phải có ý thức giữ gìn bảo vệ trật tự, trang thiết bị tài sản, vườn hoa cây cảnh, thực hiện vệ sinh môi trường, tiết kiệm điện, nước và các quy định về phòng chống cháy nổ, mọi tài sản của Trung tâm khi mang ra khỏi Trung tâm phải được sự đồng ý của lãnh đạo Trung tâm và phải thông báo qua bảo vệ.
2.8. Các thiết bị, đồ dùng dạy học CBGV-NV mượn của Trung tâm, thư viện để phục vụ công việc, dạy học nếu để mất mát thì phải đền bù.
3. Quy chế giảng dạy.

3.1. Chuẩn bị lên lớp:

3.1.1: Giáo viên giảng dạy phải đúng phân phối chương trình giảng dạy của Bộ và Sở GDĐT. Nếu muốn điều chỉnh các tiết dạy phải thông qua Phòng chuyên môn và Phó Giám đốc phụ trách chuyên môn.

 3.1.2: Giáo viên trước khi đến lớp phải chuẩn bị ĐDDH phù hợp với tiết dạy;

3.1.3: Trong quá trình soạn bài, giáo viên phải nghiên cứu đổi mới  phương pháp giảng dạy cho phù hợp với đối tượng học sinh khiếm thị, chậm phát triển trí tuệ, vận động, khiếm thính nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy;
3.1.4: Giáo viên phải ứng dụng CNTT trong soạn giảng, 100% soạn bài trên máy vi tính, các tiết thao giảng khuyến khích sử dụng bài giảng điện tử; 1 giáo viên thao giảng 2tiết/1năm học;
3.1.5: Thường xuyên nghiên cứu những tài liệu có liên quan đến lĩnh vực dạy trẻ khuyết tật.

3.2. Lên lớp:

3.2.1: Giáo viên lên lớp phải đúng thời gian biểu của Trung tâm, đúng với lịch báo giảng, không tự tiện thay đổi giờ, không bỏ giờ, nghỉ giữa các tiết phải theo đúng qui định, quản lý học sinh an toàn trong giờ chơi và giao học sinh đúng thời gian quy định, có giáo án, có đồ dùng dạy học.
3.2.2: Khi lên lớp giáo viên chỉ được sử dụng điện thoại di động phục vụ cho việc giảng dạy (âm nhạc và tiếng anh); phải thực hiện đúng các nguyên tắc và phương pháp giảng dạy;
3.2.3: Trong mỗi buổi lên lớp giáo viên phải thực hiện đúng các qui định chung về hồ sơ sổ sách: theo dõi đánh giá học sinh, sổ cho điểm, sổ chủ nhiệm, sổ đầu bài, GDCN, cuối tuần phải sinh hoạt lớp và xếp loại đạo đức cho học sinh;
3.2.4: Giáo viên giảng dạy phải thực hiện đúng kế hoạch kiểm tra, thi cử theo kế hoạch qui định của Trung tâm và ngành;
3.2.5: Không soạn bài hoặc làm việc riêng trong giờ dạy. 
3.3. Hướng dẫn ôn tập; công tác kiểm tra đánh giá:
3.3.1: Giáo viên phải thường xuyên ra bài tập phù hợp với mục tiêu, chương trình của từng lớp, từng đối tượng học sinh.
3.3.2: Đánh giá theo định kỳ và và theo sự tiến bộ của trẻ.
3.4. Dự giờ rút kinh nghiệm:

3.4.1: Giáo viên phải thường xuyên đi dự giờ của các giáo viên khác trong Phòng theo qui định của Qui chế chuyên môn;
3.4.2: Giáo viên thường xuyên rút kinh nghiệm các bài, các tiết dạy vào sổ sinh hoạt chuyên môn (sổ dự giờ) của mình khi có những vấn đề cần thắc mắc để kịp thời cải tiến việc giảng dạy tốt hơn;
3.4.3: Mỗi giáo viên phải có một giải pháp đổi mới phương pháp dạy học có hiệu quả, nhằm nâng cao chất lượng dạy và học.

3.5. Tư thế tác phong:

Giáo viên phải có tư thế tác phong mẫu mực: trang phục theo quy định (áo có tay, kín cổ, không hở hang, không được mặc quần Jean, quần thun bó, váy khi lên lớp), trang phục phải phù hợp với công việc của từng bộ phận. Giáo viên nữ Phòng Tiểu học mặc áo dài vào sáng thứ 2. Lời ăn tiếng nói phải xưng hô có tính mẫu mực, lời nói nhẹ nhàng, xây dựng lớp an toàn thân thiện giữa cô và trò. Đối với học sinh cần có thái độ hoà nhã, chăm sóc học sinh chu đáo. 
3.6. Tham gia các hoạt động ngoài giờ:

Tham gia tổ chức các hoạt động văn nghệ, thể thao, trò chơi dân gian, phát huy tính tự giác của học sinh trong học tập cũng như trong các hoạt động tập thể, sinh hoạt nội trú. Giáo viên có trách nhiệm quản lý học sinh lớp mình trong giờ ra chơi; báo số lượng và giao học sinh của lớp mình với nhân viên quản sinh buổi trưa tại phòng ăn đúng giờ quy định của Trung tâm.
4. Qui chế hành chính và nề nếp sinh hoạt:

4.1 Hội họp:


- Các Phòng chuyên môn, họp theo qui định chung của ngành (1 tháng 3 lần - 2 lần họp tổ, 1 lần họp HĐSP).

          - Phòng Hành chính họp 1lần/tháng. (trừ đột xuất).

- Họp Liên tịch vào một trong các ngày từ 27 đến 31 hàng tháng (trừ những buổi họp cho công việc đột xuất). Thành phần gồm: Bí thư Chi bộ, Ban Giám đốc, Công đoàn, Đoàn TN, Chi hội, Thanh tra, Trưởng ban nữ công, các Trưởng phòng.

- Họp các đoàn thể khi có yêu cầu tập trung vào thứ 7 hàng tuần.

- Họp Hội đồng Sư phạm 1 tháng họp 1 lần.

- Tất cả các buổi họp phải đi đúng giờ, không làm việc riêng, không sử dụng điện thoại di động. Chấp hành, tôn trọng sự điều hành của chủ tọa buổi họp.
4.2. Quy định khác:


- Khi ra vào cổng phải xuống xe, để xe vào đúng nơi quy định. Không được đi xe vào trong khuôn viên của Trung tâm.


- Mọi hình thức sinh hoạt ngoài giờ hành chính phải được sự đồng ý của Lãnh đạo Trung tâm và quản lý Nội trú, phải tổ chức đúng nơi quy định, đảm bảo an ninh trật tự, an toàn, vệ sinh, đúng thời gian cho phép và đúng với nội dung đã đăng ký.
         
- Không được đánh bài, hút thuốc, uống rượu, bia trong khuôn viên nhà trường trừ những dịp do Trung tâm tổ chức (Công đoàn, Phòng hành chính và các Trưởng phòng theo dõi).
- Không sử dụng, tàng trữ, buôn bán ma tuý và các hàng quốc cấm khác.

- Sử dụng điện thoại bàn: máy điện thoại chỉ sử dụng cho công việc của Trung tâm.

- Khi vào cơ quan làm việc tất cả các CB-GV-NV phải đeo thẻ công chức; 
 

Tất cả cán bộ, viên chức, người lao động và học sinh phải thực hiện nghiêm túc các qui chế, nội quy của Trung tâm đã đề ra để hoàn thành tốt nhiệm vụ./.








        GIÁM ĐỐC








              (đã ký, đóng dấu)








     Đỗ Thị Đỗ Quyên
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