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Hà Nội, ngày     tháng  8   năm 2020                           

                       QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM

                                        TRƯỜNG THPT TRUNG VĂN
- Căn cứ Luật giáo dục 2005 của Nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;

- Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học (Ban hành kèm theo Thông tư  số: 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo);

- Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ và kế hoạch năm học 2020 - 2021 của Sở GD-ĐT Hà Nội;

- Căn cứ nhu cầu thực tế của trường THPT Trung Văn;
      Đội ngũ GVCN là lực lượng quan trọng trong công tác giáo dục đào tạo của trường THPT Trung Văn, giúp nhà trường thực hiện mục tiêu giáo dục, giúp học sinh hình thành, điều chỉnh và hoàn thiện nhân cách.

     Quy chế này nhằm quy định trách nhiệm, quyền hạn, nghĩa vụ, các quy tắc làm việc và quan hệ giữa giáo viên chủ nhiệm với các bộ phận trong trường. GVCN là người tổ chức, hướng dẫn và quản lý mọi hoạt động của học sinh và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về tình hình mọi mặt của lớp mình được giao phụ trách.

     Quy chế này được áp dụng từ năm học 2020 – 2021.

                          CHƯƠNG I - THỜI GIAN LÀM VIỆC: 
Điều 1:

     Trong các ngày học sinh đến trường, GVCN phải có biện pháp trực tiếp hoặc gián tiếp theo dõi, quản lý học sinh. Có mặt tại trường để giải quyết các vấn đề có liên quan đến học sinh do lớp mình phụ trách, nếu vắng mặt hoặc nghỉ phải báo cáo với Giám Hiệu trực. Trong thời gian vắng mặt phải có phương án nhờ người thay thế.  
Điều 2:

     Tất cả các hoạt động tập thể của học sinh lớp chủ nhiệm do nhà trường điều động, GVCN đều phải có mặt để hướng dẫn, theo dõi và quản lý (Trong trường hợp không thể có mặt, phải đề xuất với Hiệu trưởng phương án thay thế).
         CHƯƠNG II - YÊU CẦU VỀ PHẨM CHẤT, NĂNG LỰC SƯ PHẠM:
Điều 3:

     Hết lòng thương yêu học sinh, tự nguyện cộng tác với đối tượng học sinh của trường, tâm huyết với nghề sư phạm, có trách nhiệm trong công việc, có ý thức tổ chức kỷ luật, có phẩm chất và năng lực sư phạm đáp ứng với yêu cầu công tác chủ nhiệm ở trường THPT Trung Văn.

Điều 4:

     Biết tổ chức và có kế hoạch chu đáo tổ chức mọi hoạt động của lớp. Phải gương mẫu trước học sinh và phụ huynh về mọi mặt đặc biệt trong ứng xử giao tiếp. Tạo được niềm tin yêu của học sinh và cha mẹ học sinh. Đối xử công bằng và nhân ái với mọi học sinh. Bất cứ hoàn cảnh nào không được xâm phạm thân thể học sinh, không được mắng nhiếc, hạ nhục học sinh và vi phạm nhân cách phụ huynh.

                    CHƯƠNG III - ĐỐI VỚI LỚP CHỦ NHIỆM: 
Điều 5:

      Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động học tập và giáo dục của lớp mình phụ trách bao gồm các công việc:

1- Phải có kế hoạch công tác chủ nhiệm từng tuần, tháng, học kỳ và cả năm.

2- Hoàn chỉnh tổ chức lớp gồm hệ thống cán bộ lớp, tổ, cán bộ Đoàn. Tổ chức hướng dẫn đội ngũ cán bộ lớp tự quản lý lớp.

3- Theo dõi chặt chẽ mọi mặt về nề nếp kỷ luật, học tập của mọi học sinh trong lớp.

4- Có biện pháp giữ vững sĩ số lớp hàng ngày và từng học kỳ, phải báo cáo cụ thể từng trường hợp học sinh nghỉ, thôi học. 
5- Tổ chức tốt các giờ sinh hoạt hàng tuần theo kế hoạch chung hoặc theo kế hoạch riêng cho phù hợp với tình hình từng lớp.

6- Tổ chức các hoạt động ngoại khoá phục vụ học tập, có thể dự giờ các tiết học bộ môn, để nắm chắc tình hình học tập của từng môn học của lớp. Có trách nhiệm thu đủ học phí của học sinh lớp chủ nhiệm.

7- Chỉ đạo các hoạt động học thêm của lớp theo qui định của nhà trường.

8- Vận dụng các hình thức thưởng phạt theo đúng hướng dẫn của trường.

9- Tổ chức, theo dõi các hoạt động ngoại khoá (văn nghệ, TDTT) tham quan dã ngoại.

10- Có kế hoạch phân bổ thời gian đi thăm phụ huynh nhất là gia đình học sinh yếu, kém về đạo đức.

Điều 6:

     Thường xuyên quan tâm giáo dục học sinh gặp khó khăn, trong quá trình giáo dục theo đúng kế hoạch - lập hồ sơ đầy đủ, đánh giá diễn biến các mặt yếu kém của học sinh qua từng thời kỳ. Chỉ được đình chỉ học tập của học sinh không quá 3 ngày liên tục để xem xét kiểm điểm và phải báo cáo với giám thị trực và Hiệu phó trực.

Điều 7:

     Khi tham gia hội đồng xét kỷ luật học sinh của lớp mình, GVCN phải lập hồ sơ đầy đủ về sai phạm của học sinh, tham khảo kết quả đánh giá của Giám thị để trình hội đồng.

Điều 8:

     Ngoài những qui định thưởng phạt chung đối với học sinh của nhà trường, GVCN được quyền thống nhất với cha mẹ học sinh có những hình thức thưởng phạt cho phù hợp với lớp chủ nhiệm, nhưng không được trái với qui định của nhà trường.

            CHƯƠNG IV - QUAN HỆ VỚI CÁC BỘ PHẬN PHỐI HỢP: 
Điều 9 : Đối với các GVBM dạy lớp mình: 
1- Phải thường xuyên liên hệ, trao đổi với GVBM để nắm chắc tình hình học tập môn học, cung cấp thông tin về ý kiến học sinh phản ảnh để giáo viên bộ môn điều chỉnh phương pháp.

2- Có kế hoạch tổ chức rèn kỹ năng tự học cho học sinh, dự giờ các bộ môn của lớp để nắm chắc tình hình học tập và giảng dạy các bộ môn của lớp.

3- Phản ảnh các thông tin về học tập các bộ môn với Hiệu trưởng khi có những kết quả bất thường

Điều 10 : Đối với cán bộ Đoàn trường và công tác Đoàn: 
1- GVCN phải có trách nhiệm với công tác xây dựng chi đoàn lớp, củng cố và phát triển Đoàn trong lớp theo một kế hoạch đã thống nhất với Đoàn trường.

2- Kết hợp chặt chẽ với Đoàn TN và cán bộ Đoàn trường, làm công tác giáo dục học sinh qua các hoạt động, phải coi công tác Đoàn chính là công tác giáo dục học sinh , có ý thức chủ động trong việc tổ chức và vận động Đoàn viên của lớp mình thực hiện các yêu cầu của công tác Đoàn.

3- Giúp đỡ cán bộ chi đoàn, tổ chức chi đoàn lớp thực hiện mọi kế hoạch hoạt động do Đoàn trường chỉ đạo.
4- Thường xuyên liên hệ với Ban chấp hành Đoàn để theo dõi phong trào thi đua của lớp, Chi đoàn
Điều 11 : Đối với giám thị:
1- Phải liên hệ chặt chẽ hàng ngày với giám thị để theo dõi, uốn nắn kỷ luật và nề nếp của lớp theo kịp các yêu cầu chung của nhà trường.

2- Kết hợp để giáo dục học sinh cá biệt thông qua việc chấp hành kỷ luật hàng ngày của học sinh.

3- Trong trường hợp phải lên lớp hoặc vắng mặt (có lý do) phải bàn giao cho giám thị những học sinh đang bị xử lý kỷ luật ở phòng Giám thị.

Điều 12 : Đối với phụ huynh và Ban cha mẹ học sinh: 
1- Có trách nhiệm tổ chức và phối hợp với Ban CMHS lớp theo một kế hoạch nhất định nhằm đẩy mạnh các hoạt động học tập, giáo dục học sinh và các hoạt động tập thể khác của lớp.

2- Vận động CMHS tham gia đủ các cuộc họp phụ huynh học sinh của lớp, của trường.
3- Vận động các phụ huynh học sinh có khả năng tham gia ủng hộ giúp đỡ xây dựng trường và vận động các cơ quan, đoàn thể xã hội khác tạo điều kiện ủng hộ giúp đỡ trường, lớp CN về mọi mặt vật lực, trí lực theo tinh thần tự nguyện.
4- Kết hợp chặt chẽ với CMHS để giáo dục học sinh cá biệt.

5- Mời phụ huynh học sinh khi cần thiết, khi tiếp phụ huynh học sinh phải nhã nhặn, lịch sự tạo điều kiện để phụ huynh cộng tác chặt chẽ trong công tác giáo dục học sinh.

6- Không được lạm dụng quyền hạn của GVCN để trách cứ, mỉa mai, nhiếc móc phụ huynh học sinh, không được có thái độ thiếu lịch sự, thiếu văn minh trong giao tiếp với phụ huynh.

7- Không được gây khó dễ cho phụ huynh học sinh , đòi hỏi vật chất, làm mất danh dự của giáo viên và nhà trường.

Điều 13: Với lãnh đạo nhà trường
1-Tuyệt đối chấp hành sự chỉ đạo của Ban Giám hiệu, phải hoàn thành các yêu cầu của BGH đúng thời hạn quy đinh (nộp báo cáo, kế họach, thống kê, tổng kết, chỉ đạo các hoạt động tập thể...) 
2-Phải kịp thời báo cáo kết quả những việc đã làm tốt hoặc chưa làm tốt của lớp chủ nhiệm dể xin ý kiến chỉ đạo của  Hiệu trưởng hoặc phó Hiệu trưởng phụ trách.

3-Phải lưu giữ các văn bản chỉ đạo của nhà trường đã ban hành để có căn cứ thực hiện. Khi thuyên chuyển công tác hoặc thôi không chủ nhiệm phải bàn giao đầy đủ hồ sơ cho  người thay thế.

Điều 14: Tự học tập, tự bồi dưỡng
1- Thường xuyên tìm hiểu sách báo, thông tin khoa học giáo dục để áp dụng công tác giáo dục học sinh. Lưu giữ các tài liệu bồi dưỡng GVCN, tìm cách thường xuyên vận dụng vào công tác chủ nhiệm. Phấn đấu nâng cao tính chuyên nghiệp của GVCN.

2- Cuối năm học cần tự mình rút kinh nghiệm những mặt ưu, nhược điểm và có thể viết thu hoạch về công tác chủ nhiệm để trao đổi cùng đồng nghiệp.

Điều 15: Khen thưởng và kỷ luật
      Căn cứ kết quả công tác chủ nhiệm và kết quả thực hiện quy chế này, Ban thi đua sẽ xét khen thưởng cuối học kỳ, cuối năm và quyết định đình chỉ công tác chủ nhiệm của GV vi phạm quy chế hoặc không thực hiện được các yêu cầu giáo dục của nhà trường; không được học sinh và phụ huynh tín nhiệm.

