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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế làm việc của nhà trường
Năm học 2017 - 2018.


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ LÝ TỰ TRỌNG
           Căn cứ Thông Tư số 12/2011/ TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông  và trường phổ thông có nhiều cấp học;

           Căn cứ kế hoạch số 111/KH -THCSLTT ngày 09/9/2017 của trường THCS Lý Tự Trọng về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2017 – 2018;


  Căn cứ theo yêu cầu thực hiện nhiệm vụ của nhà trường,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1.  Quyết định ban hành kèm theo quy chế  làm việc của trường Trung học cơ sở Lý Tự Trọng, năm học 2017 - 2018.

Điều 2. Quy chế  làm việc của nhà trường là văn bản chính thức để đánh giá hiệu quả công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường, thực hiện trong năm học 2017 – 2018;

Thực hiện Quy chế theo nguyên tắc công khai; cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường đều bình đẳng trong thực hiện quy chế.

      Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường THCS Lý Tự Trọng, các bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này;

Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký.









  HIỆU TRƯỞNG


  Nguyễn Thị Thanh Tân

QUY CHẾ LÀM VIỆC TRƯỜNG THCS LÝ TỰ TRỌNG

NĂM HỌC 2017- 2018

( Ban hành kèm theo QĐ số119/QĐ-LTT ngày 25/9/2017)

                                                           
        Căn cứ Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Giáo dục và đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;


Căn cứ vào luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc Hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
Căn cứ NĐ số 04/1015- NĐ-CP ngày 9/01/2015 của Chính phủ về việc Ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập nhà nước;

Căn cứ vào đặc điểm tình hình năm học 2017-2018 trường THCS Lý Tự Trọng  xây dựng Quy chế làm việc như cụ thể sau:

I.  Nguyên tắc chung trong hoạt động của đơn vị
Mọi hoạt động giáo dục trong nhà trường phải đảm  bảo nguyên tắc: Chi bộ Đảng lãnh đạo - Hiệu trưởng quản lý - Cán bộ, giáo viên, nhân viên làm chủ và thực hiện tốt các nguyên tắc sau:

1. Nguyên tắc tập trung dân chủ là nguyên tắc chỉ đạo xuyên suốt mọi hoạt động trong nhà trường.

2. Đảm bảo nguyên tắc: Công khai kế hoạch, công khai công tác Thi đua khen thưởng, công tác tuyển sinh, …. 

3. Đảm bảo nguyên tắc pháp chế XHCN: Mọi hoạt động trong nhà trường, mọi Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị có trách nhiệm nghiêm chỉnh chấp  hành pháp luật của nhà nước. Mọi hành vi vi phạm pháp luật đều phải được xử lý đúng pháp luật.

4. Hiệu Trưởng lãnh đạo nhà trường theo nguyên tắc chế độ một thủ trưởng, phát huy vai trò của Hội đồng trường và các tổ chức đoàn thể. 

5. Các tổ chức đoàn thể, Công đoàn; Đoàn thanh niên; Đội thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh, mọi Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường phải đảm bảo nguyên tắc quan hệ đoàn kết, thân thiện, tôn trọng lẫn nhau, phối hợp, giúp đỡ, hỗ trợ cùng nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ. Trên cơ sở đó Nhà trường hoàn thành các chỉ tiêu, kế hoạch, nhiệm vụ năm học mà ngành và địa phương giao cho.

6. Đảm bảo nguyên tắc làm việc khoa học, áp dụng và phát huy cao độ các tiến bộ KHKT của công nghệ thông tin  trong mọi hoạt động của nhà trường. Đặc biệt là trong giảng dạy, công tác quản lý.

7. Đảm bảo nguyên tắc quản lý theo ngành dọc và quản lý theo cấp quản lý.

II. Nhiệm vụ quyền hạn tổ chức và cá nhân trong đơn vị
1. Nhiệm vụ quyền hạn của nhà trường:
- Tổ chức giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo mục tiêu, chương trình giáo dục do Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành.

- Quản lý nhà giáo, cán bộ nhân viên và học sinh.

- Thực hiện nhiệm vụ phổ cập GD trong phạm vi cộng đồng.

- Quản lý, sử dụng đất đai, trường sở, trang thiết bị và tài chính theo qui định của pháp luật.

- Phối  hợp với gia đình người học, tổ chức, cá nhân trong hoạt động giáo dục.

- Tổ chức cho nhà giáo, cán bộ, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội.

- Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo qui định của pháp luật.

2. Nhiệm vụ quyền hạn của Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng
2.1. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu Trưởng 
- Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước Phòng Giáo dục và Đào tạo và Chính quyền địa phương về các hoạt động và kết quả công tác giáo dục của nhà trường.

- Chịu trách nhiệm chung đồng thời trực tiếp chỉ đạo và phụ trách các công việc sau đây:

+ Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường. Thực hiện các Nghị quyết, Quyết nghị của Hội đồng trường.

+ Phân công  công tác của cán bộ, giáo viên trong nhà trường, điều chỉnh sự phân công nếu thấy cần thiết và hợp lý. 

+ Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học.

+ Tổ chức chỉ đạo, quản lý toàn diện các hoạt động của giáo viên và học sinh.

+ Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường.

+ Chỉ đạo và tổ chức phân công đội ngũ Cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện công tác phổ cập  tại địa phương. 

+ Lập kế hoạch kiểm tra các hoạt động trong nhà trường, tổ chức kiểm tra và đánh giá nhận xét định kỳ hoặc đột xuất đối với tất cả các thành viên trong nhà trường theo quy định.

+ Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên. Quản lý hồ sơ của CBGVNV.

+ Quản lý và giải quyết cho học sinh chuyển trường, chuyển lớp, nghỉ học theo đúng qui định.

+ Trực tiếp làm chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng và kỷ luật theo qui định. Duyệt xét nâng lương CB, GV, NV theo định kỳ và theo luật định.

+ Giải quyết những tố cáo khiếu nại theo thẩm quyền qui định.

2.2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Phó Hiệu Trưởng
- Thực hiện và chịu trách nhiệm về những nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, đồng thời cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm với cấp trên về những phần việc được giao. 

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành mọi hoạt động của nhà trường khi Hiệu trưởng ủy quyền.

- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng các công việc sau:

+ Phân công giáo viên giảng dạy, sắp xếp Thời khóa biểu, kiểm tra lịch báo giảng và sổ ghi đầu bài hàng tuần. Kiểm tra nền nếp dạy - học  của giáo viên và học sinh. 

+ Quản lý ngày giờ công và xử lý giáo viên, nhân viên tự ý bỏ giờ, bỏ nhiệm sở trong giờ hành chính.

+ Quản lý việc thực hiện chương trình và các quy định về chuyên môn của giáo viên. Tổng hợp chi tiết kết quả chuyên môn của giáo viên trong từng học kỳ.

+ Tham mưu với Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ (Kiểm tra chuyên đề, kiểm tra hoạt động sư phạm) và các hoạt động giáo dục bằng nhiều hình thức báo trước hoặc không báo trước. Dự giờ giáo viên  theo quy định. Lưu trữ  toàn bộ hồ sơ kiểm tra nội bộ giáo viên theo quy định của nhà trường. 

+ Trực tiếp chỉ đạo mảng công tác phổ cập, kiểm định, thiết bị, thư viện và các tổ chuyên môn hoạt động và thực hiện kế hoạch của nhà trường. 

+ Thay mặt Hiệu trưởng tổ chức sinh hoạt với Tổ trưởng chuyên môn, GV chủ nhiệm. Cùng với Tổ trưởng chuyên môn xây dựng đội ngũ cốt cán về chuyên môn, xây dựng tổ nghiệp vụ để thực hiện các nhiệm vụ kiểm tra chuyên môn  trong nhà trường.

Quản lý hồ sơ của học sinh, sổ gọi tên và ghi điểm, lưu trữ học bạ học sinh đã nghỉ, bỏ học, lưu trữ  các bài kiểm tra học kỳ, bài kiểm tra lại của học sinh, các bảng biểu điểm theo qui định.

+ Tham mưu với Hiệu trưởng việc tiếp nhận, phân bổ, biên chế học sinh các lớp, điều chỉnh số lượng, chất lượng học sinh ở các lớp phù hợp với tình hình chung và các yêu cầu chính đáng của học sinh, phụ huynh và  giáo viên. 

+ Chịu trách nhiệm chính trong việc báo cáo các yêu cầu về chuyên môn đối với Hiệu trưởng và Phòng Giáo dục và Đào tạo bằng văn bản.

+ Kiểm tra định kỳ hồ sơ và giáo án của Tổ trưởng chuyên môn hàng tháng và học kỳ theo quy định.

+ Chỉ đạo, tổ chức thực hiện kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém, giảng dạy tự chọn, hoạt động GDNGLL, hoạt động ngoại khóa, hội giảng, kiểm tra giữa kỳ, kiểm tra học kỳ I, II và kiểm tra lại, rèn luyện sau hè theo quy định.

+ Ngoài ra còn tham gia một số công tác khác khi được Hiệu trưởng phân công hoặc ủy quyền.

+ Hàng tháng báo cáo hoạt động chuyên môn về Hiệu trưởng theo đúng thời gian quy định.

  3. Chủ tịch công đoàn
- Thöïc hieän vaø giaùm saùt vieäc thöïc hieän quyeàn vaø lôïi ích (caùc cheá ñoä chính saùch) cuûa CB-GV-NV trong nhaø tröôøng. 

- Trieån khai vaø thöïc hieän moät caùch saùng taïo, coù hieäu quaû caùc keá hoaïch vaø söï chæ ñaïo cuûa Coâng ñoaøn caáp treân. Thöôøng xuyeân tham gia ñaày ñuû caùc cuoäc hoïp vôùi HT ñeå baøn baïc, thaûo luaän, kieåm tra caùc coâng vieäc cuûa nhaø tröôøng. 

- Xaây döïng caùc tieâu chuaån thi ñua vaø phaùt ñoäng trong CB-GV-NV tích cöïc tham gia, thöïc hieän toát noäi quy vaø quy cheá. 


+ Moïi hoaït ñoäng cuûa Coâng Ñoaøn ñeàu phaûi ñöôïc trao ñoåi, thaûo luaän tröôùc vôùi HT. Haøng thaùng CTCÑ baùo caùo tình hình thaùng qua, noäi dung vaø bieän phaùp trong phieân hoïp laõnh ñaïo môû roäng. Kieåm tra, giaùm saùt vieäc thöïc hieän caùc nguoàn thu quyõ.


+ Chỉ đạo cho Trưởng ban kiểm tra nhà trường kiểm tra định kỳ và công khai các nguồn quỹ của trường.


+ Chæ ñaïo cho Tröôûng ban kieåm tra nhaø tröôøng kieåm tra CSVC vaø taøi saûn nhaø tröôøng (theo maãu) ñònh kyø cuoái moãi hoïc kyø vaø baùo caùo cho HT.

4. Thư ký Hội đồng sư phạm 
   - Là thư ký các ban trong trường, Ghi chép đầy đủ các nội dung của cuộc họp Hội đồng giáo viên, các cuộc họp khác.


- Giúp Hiệu trưởng thực hiện tốt công tác thông tin hai chiều: Xây dựng kế hoạch công khai tại văn phòng và phòng hội đồng, thu nhận và tổng hợp các báo cáo của tổ, của giáo viên và các loại báo cáo khác theo định kỳ và đột xuất…


5. Tổ trưởng chuyên môn, tổ phó chuyên môn
5.1 Tổ trưởng chuyên môn


- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch giáo dục, phân phối chương trình môn học của Bộ Giáo dục và Đào tạo và kế hoạch năm học của nhà trường.

- Triển khai thực hiện kế hoạch và theo dõi việc thực hiện chương trình, các quy định về chuyên môn và thực hiện thời khóa biểu của giáo viên trong tổ. 

- Tổ chức sinh hoạt các hoạt động của tổ theo định kỳ. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ nhằm nâng chất lượng toàn diện của giáo viên trong tổ theo kế hoạch.

- Chỉ đạo các thành viên trong tổ tham gia dự giờ, thao giảng, làm đồ dùng dạy học, viết sáng kiến kinh nghiệm, thực hiện kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém và thực hiện các hoạt động giáo dục của nhà trường theo kế hoạch.

- Tổ chức sinh hoạt chuyên đề nâng cao nghiệp vụ sư phạm của giáo viên.  

- Kiểm tra hồ sơ giáo án, hồ sơ cá nhân giáo viên trong tổ định kỳ. Lưu giữ các biên bản dự giờ thao giảng, sinh hoạt chuyên đề và lưu trữ các công văn chỉ đạo của các cấp khi được cung cấp.

- Trực tiếp theo dõi việc thực hiện ngày giờ công, thời gian ra vào lớp, tham gia các hoạt động thi đua của các giáo viên trong tổ, phân công giáo viên dạy thay nếu có giáo viên trong tổ xin nghỉ dạy sau khi được sự đồng ý cho phép của Ban giám hiệu.  

- Tổng hợp tiết dạy tăng giờ trong tổ (nếu có) để BGH  duyệt và thanh toán theo qui định của nhà nước. 

- Đề xuất xếp loại, khen thưởng, kỷ luật giáo viên trong tổ.

- Tham dự các buổi sinh hoạt tập thể toàn trường, cùng với BGH để nắm được tình hình hoạt động của toàn trường.

- Chủ động phối hợp với các đoàn thể nhà trường để thực hiện mọi công tác và nhiệm vụ được giao, nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động và chất lượng giáo dục toàn diện học sinh.

5.2 Tổ phó chuyên môn

-  Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.

-  Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn.

-  Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được Ban giám hiệu phân công, hoặc tổ trưởng uỷ quyền.

-  Tham gia một số hoạt động khác khi đựơc Ban giám hiệu phân công.

6. Nhiệm vụ của giáo viên
 * Giáo viên bộ môn có những nhiệm vụ sau đây: 
- Giảng dạy và giáo dục theo đúng chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học, soạn bài, kiểm tra, đánh giá học sinh theo qui định, vào sổ điểm, ghi học bạ đầy đủ, lên lớp đúng giờ, không tùy tiện bỏ giờ, bỏ buổi dạy, quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức, tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn. Chịu trách nhiệm về chất lượng học sinh đối với bộ môn giảng dạy. 

- Tham gia công tác phổ cập GD ở địa phương.

- Rèn luyện đạo đức, học tập văn hóa, bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ để nâng cao chất lượng và hiệu quả giảng dạy và giáo dục.

- Thực hiện nghĩa vụ công dân, các qui định của pháp luật và điều lệ nhà trường, thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh, thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh, đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp.

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đội thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh trong các hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo qui định của pháp luật.

* Giáo viên chủ nhiệm có những nhiệm vụ sau đây:
- Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt để có biện pháp tổ chức giáo dục sát đối tượng, nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp.

- Cộng tác chặt chẽ với PHHS, chủ động phối hợp với các giáo viên bộ môn, Đội Đội thiếu niên tiền phong  Hồ Chí Minh, các tổ chức xã hội có liên quan trong hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh.

- Được dự các cuộc họp của hội đồng khen thưởng và hội đồng kỷ luật khi các hội đồng này giải quyết các vấn đề có liên quan của học sinh lớp mình.

- Được dự các lớp bồi dưỡng, các hội nghị chuyên đề về công tác chủ nhiệm. 

- Được quyền cho phép cá nhân học sinh nghỉ học không quá 3 ngày nếu có lý do chính đáng. 


- Báo cáo thường kỳ và bất thường với Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng những hoạt động  của lớp. Thay mặt nhà trường trong công tác giao tiếp và phối hợp với gia đình để giáo dục học sinh. Không đùn đẩy trách nhiệm cho nhà trường.


- Có trách nhiệm trong việc quản lý, sử dụng, bảo quản tốt hồ sơ học bạ học sinh, sổ gọi  tên và ghi điểm, sổ ghi đầu bài của lớp. Tổ chức cho học sinh bảo quản tốt các tài sản, trang thiết bị kỹ thuật trường học do nhà trường giao. Chịu trách nhiệm chính về sai sót  mất mát, hư hỏng về những loại hồ sơ sổ sách, các loại tài sản, trong quá trình quản lý và sử dụng.


- Có trách nhiệm cung cấp thông tin chính xác về học sinh của mình trực tiếp quản lý. Theo dõi và báo cáo định kỳ cũng như bất thường về tình hình học sinh bỏ học, cá biệt của lớp. Chịu trách nhiệm về công tác duy trì sĩ số học sinh của lớp chủ nhiệm theo kế hoạch của nhà trường.

- Nhận xét, đánh giá xếp loại học sinh cuối học kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh, đề xuất và lập danh sách học sinh được lên lớp thẳng, học sinh thi lại và học sinh phải rèn luyện thêm trong hè, học sinh  ở lại lớp, hoàn chỉnh việc ghi vào sổ điểm và học bạ học sinh.


- Có trách nhiệm phổ biến những thông tin có liên quan đến nghĩa vụ và quyền lợi của học sinh lớp chủ nhiệm. Giải quyết những vấn đề học sinh thắc mắc khiếu nại trong phạm vi thẩm quyền.


- Chấp hành nghiêm túc sự phân công của các tổ chức, các đoàn thể trong nhà trường. Tổ chức phong trào thi đua trong lớp, động viên tập thể lớp thực hiện các cuộc vân động và phong trào thi đua trong nhà trường.


- Đầy đủ các loại hồ sơ chủ nhiệm lớp theo đúng qui định. 

       * Quyền hạn của giáo viên:
        - Được nhà trường tạo điều kiện để thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục học sinh;

        - Được hưởng mọi quyền lợi về vật chất, tinh thần và được chăm sóc, bảo vệ sức khoẻ theo các chế độ, chính sách quy định đối với nhà giáo;

        - Được hưởng lương và phụ cấp (nếu có) khi được cử đi học để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định hiện hành; 

        - Được cử tham gia các lớp bồi dưỡng, hội nghị chuyên đề để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;

       - Được hợp đồng thỉnh giảng và nghiên cứu khoa học tại các trường và cơ sở giáo dục khác nếu thực hiện đầy đủ những nhiệm vụ quy định tại Điều 30 của Điều lệ nhà trường và được sự đồng ý của Hiệu trưởng ;

       - Được bảo vệ nhân phẩm, danh dự, an toàn thân thể;

       - Được hưởng các quyền khác theo quy định của pháp luật.

      * Các hành vi giáo viên không được làm:
       - Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể của học sinh và đồng nghiệp.

      - Không trung thực  trong kiểm tra, thi cử, tuyển sinh, 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. 

       - Tham gia DTHT khi chưa được cấp giấy phép; 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 đang dạy học trên lớp, khi đang làm nhiệm vụ coi thi.

     - Bỏ giờ, bỏ buổi dạy, tùy tiện cắt xén chương trình giáo dục.

       7. Tổng Phụ trách Đội 

     - Chịu trách nhiệm phần công tác được giao trước Hiệu trưởng và Hội đồng Đội Phường - Thành phố. Chỉ đạo cho Ban Chỉ huy Liên Đội và các Chi Đội thực hiện tốt các công tác Đội theo từng chủ điểm giáo dục trong năm học. Quản lý tốt các tài sản và CSVC phục vụ cho công tác Đội và các hoạt động thi đua học sinh. Trực tiếp xây dựng kế hoạch thi đua  học sinh. Tổ chức cho học sinh tham gia công tác từ thiện, nhân  đạo và các hoạt động giao lưu.

     - Tổ chức và phối hợp với giáo viên chủ nhiệm các lớp thực hiện có hiệu quả  nền nếp thi đua hàng tuần, hàng tháng và trong cả năm học. Tổ chức, xây dựng, quản lý Đội cờ đỏ nhà trường và thuờng xuyên có mặt tại trường theo qui định để theo dõi chặt chẽ nền nếp hoạt động các lớp. Phối hợp giáo viên chủ nhiệm xử lý và giáo dục học sinh vi phạm, học sinh cá biệt.

     - Chịu trách nhiệm tổ chức các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, giáo dục đạo đức, giáo dục truyền thống cho học sinh bằng nhiều hình thức. Phối hợp với tập thể sư phạm tổ chức có hiệu quả các hoạt động giáo dục Văn - Thể - Mỹ.

     - Đề xuất khen thưởng, kỷ luật học sinh, đội viên  theo đúng qui định. 

     8.  Kế toán 

      - Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cấp trên các công tác có liên quan về tài chính kế  toán trong nhà trường. Có trách nhiệm quản lý sử dụng chặt chẽ các loại quỹ được phép thu trong nhà trường. Tham mưu với Hiệu trưởng về công tác dự toán kinh phí thường xuyên, kế hoạch thu chi trong năm học, bảo đảm quyền lợi chính đáng và hợp pháp đối với giáo viên. 

    - Thực hiện nghiêm túc chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh trong nhà trường. Chịu trách nhiệm thanh quyết toán đầy đủ, hợp pháp  tất cả các chế độ chính sách. Quản lý sổ sách kế toán đầy đủ và hợp lệ theo đúng qui định nhà nước và của nhà trường. Cùng với Thủ quỹ báo cáo với Hiệu trưởng định kỳ công tác tài chính trong nhà trường  vào ngày 30 hàng tháng và công khai tài chính theo định kỳ hàng quý (3 tháng/lần).

     -  Báo cáo và giải quyết chế độ tiền lương và những khoản theo lương hàng tháng. Công khai minh bạch những chế độ lương và các khoản được cấp phát, bị trừ,  tại văn phòng nhà trường trước khi cấp phát cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.

     - Bảo đảm chế độ làm việc tại cơ quan theo giờ hành chính, chịu sự quản lý ngày giờ công  tác của  Hiệu trưởng. 

      9. Nhân viên Thủ Quỹ, Văn Thư 
     - Coâng taùc thuû quyõ:
+ Giuùp HT quaûn lyù taøi chính cuûa taát caû caùc nguoàn quyõ trong nhaø tröôøng theo ñuùng nguyeân taéc taøi chính. Nhanh choùng caáp - phaùt, thu - chi tieàn cho caù nhaân, boä phaän kòp thôøi, chính xaùc.


+ Chæ ñöôïc pheùp chi khi coù kyù duyeät cuûa HT. Đảm bảo chi đúng, đủ , an toàn theo quy định.


+ Ngaøy 25 haøng thaùng phaûi quyeát toaùn chöùng töø, soå saùch, tieàn maët vôùi keá toaùn.


+ Neáu ñeå xaûy ra maát maùt, thieáu huït taøi chính phaûi boài thöôøng.

+ Làm việc theo giờ hành chính tại văn phòng nhà trường.

    - Coâng taùc vaên thö:

+ Quản trị hòm thư điện tử của nhà trường, nhận công văn đi, đến vào sổ theo qui định và chuyển cho hiệu trưởng xử lý, giúp hiệu trưởng lưu trữ công văn đi, đến. 

+ Nhận các loại báo, ấn phẩm, lập sổ ghi chép theo dõi và phân phối sử dụng, chịu trách nhiệm bảo quản lưu trữ, không để mất hoặc thất lạc.

+ Đánh máy các loại văn bản hành chính của trường, vào số văn bản đúng qui định và gửi đi nhanh, kịp thời, đúng địa chỉ. 

+ Quản lý: 

 - Hồ sơ cán bộ theo quy định.

- Sổ Điểm và Học bạ học sinh; Sổ theo dõi và cấp phát văn bằng; giữ gìn nghiêm mật các loại giấy tờ, văn bản nhà trường, bảo quản cấp phát văn phòng phẩm…...

- Ghi sổ đăng bộ theo đúng theo quy định.

- Trang trí các hội nghị, sắp xếp văn phòng, phòng hội đồng theo quy định, tổ chức các hội nghị, lễ sơ kết, tổng kết…

        + Sử dụng dấu đúng qui định, đúng mục đích, không để giáo viên, nhân viên đóng dấu tuỳ tiện.

10. Thư viện:

- Thường xuyên mở cửa phục vụ bạn đọc.
- Lập sổ theo dõi về việc mượn sử dụng sách báo, văn hóa phẩm hàng ngày. Hàng tháng báo cáo về tình hình sử dụng. 

- Phân loại cụ thể  về sách giáo khoa, sắp xếp khoa học dễ lấy, dễ tìm, giữ gìn, bảo quản và vệ sinh thường xuyên, đảm bảo không bị mối mọt, hư hỏng. 

- Hằng năm kiểm kê hai lần: Đầu năm và cuối năm, lập báo cáo tình hình về chất lượng SGK qua việc sử dụng. Số sách thiếu phải được cụ thể từng loại và đề xuất mua sắm bổ sung. 

- Bảo quản, vệ sinh thường xuyên. Nhập kho các loại sách, được cấp hoặc mua về, lập sổ ghi chép lưu trữ hoá đơn chứng từ trước khi đưa vào sử dụng.

- Làm việc theo giờ hành chính tại văn phòng nhà trường.

11. Thiết bị
- Đảm bảo thời gian làm việc, thời gian trực nghiêm túc; Đảm bảo cho giáo viên có thiết bị đồ dùng dạy học hàng ngày. Yêu cầu các giáo viên lên kế hoạch mượn đồ dùng, thiết bị dạy học thứ hai hàng tuần (trừ trường hợp đột xuất).
- Thường xuyên lau chùi sắp xếp thiết bị dạy học sạch sẽ gọn gàng, ngăn nắp, khoa học, tiện việc bảo quản và tiện cho việc sử dụng. 
- Có kế hoạch giao nhận, cho muợn các thiết bị, đồ dùng dạy học được cấp phát một cách chặt chẽ rõ ràng. 

- Theo dõi cập nhật danh sách cán bộ giáo viên mượn và sử dụng các thiết bị dạy học, tổ chức nhận xét đánh giá hiệu quả sử dụng và phục vụ của công tác thiết bị trong giảng dạy.

- Có đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định. Thường xuyên kiểm tra, kiểm kê định kỳ theo đúng qui định của nhà trường và của nhà nước. Khi bàn giao chuyển tiếp người phụ trách phải có văn bản bàn giao cụ thể, có sự kiểm tra giám sát của  Ban Giám hiệu nhà trường.

- Hàng tháng phải báo cáo kịp thời công tác sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học về Ban giám hiệu theo quy định .
- Phụ trách  phòng thiết bị,  phòng Tin học, phòng Lapb. 
12.  Y tế học đường
- Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch công tác y tế  học đường.

- Phụ trách công việc của cán bộ y tế theo quy định của ngành.

- Sơ cứu, chăm sóc sức khoẻ ban đầu cho học sinh, quản lý sổ khám chữa bệnh của học sinh.

- Hàng ngày kiểm tra tình hình dịch bệnh của học sinh; Kiểm tra công tác vệ sinh môi trường; phối hợp Công đoàn kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm ở căn tin, bếp ăn bán trú.

- Làm việc theo giờ hành chính quy định.

13. Bảo vệ
- Chịu trách nhiệm theo dõi và bảo quản cơ sở vật chất, tài sản của nhà trường. Nếu để thất thoát, mất mát mà không làm rõ lý do chính đáng phải có trách nhiệm bồi thường theo đúng giá trị tài sản, cơ sở vật chất bị mất hoặc bị  thất thoát.

- Bảo đảm an ninh trật tự trong khu vực nhà trường. Cùng lực lượng Công an địa phương can thiệp kịp thời khi có những tình huống bất thường xảy ra. Có trách nhiệm bảo vệ nhà trường trong thời gian nhà trường không hoạt động giáo dục. 

- Thực hiện điều hành giờ ra vào lớp, các hoạt động ngoại khóa bằng hiệu lệnh trống theo qui định hoặc khi có yêu cầu.

- Chịu sự quản lý trực tiếp của Hiệu trưởng.

III. Các chế độ công tác:
1. Chế độ sinh hoạt hội họp
 Nhà trường có trách nhiệm tổ chức tốt các hình thức sinh hoạt hội họp trong đơn vị theo hướng nâng cao chất lượng, hiệu quả, đảm bảo trọng tâm, khoa học, tránh lãng phí thời gian. Ưu tiên cho việc sinh hoạt tổ chuyên môn, các cuộc họp chuyên đề nhằm giải quyết tốt các khó khăn đặt ra từ thực tiễn công tác, từ nhiệm vụ giáo dục học sinh. Cán bộ, giáo viên dự họp phải có sổ công tác ghi chép các công việc, các nội dung được thông báo, triển khai trong cuộc họp.

- Thời gian hội họp cụ thể: 

. Họp Hội đồng trường: 3 lần / năm học, họp đột xuất khi cần thiết.

· Họp Ban đại diện cha mẹ học sinh toàn trường: 3 lần/năm học.

· Họp Hội đồng sư phạm nhà trường mỗi tháng 1 lần vào tuần 1của tháng (tùy theo tính chất công việc nhà trường có thể tổ chức các cuộc họp đột xuất)
·Họp Liên tịch hàng tháng trước khi họp HĐSP (Hiệu trưởng, P. Hiệu trưởng, Tổ trưởng chuyên môn, Công đoàn và Đoàn đội)·   

. Họp sinh hoạt tổ chuyên môn 2 lần/ tháng; vào tuần 2 và tuần 4 của tháng

· Họp ban Thi đua ít nhất 3 lần/năm học vào đầu năm, cuối học kỳ I, cuối năm học.

·    Hội nghị: Hội nghị cán bộ công chức; Sơ kết cuối học kỳ I; Tổng kết cuối năm học. 

2. Chế độ quản lý tài chính, tài sản

Thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ và qui chế sử dụng tài sản công của đơn vị.
3. Chế độ khen thưởng - kỷ luật
3.1. Khen Thưởng
        Khen thưởng Cán bộ viên chức có thành tích xuất sắc về một mặt nào đó trong công tác giáo dục như đạt giải cấp thành phố, cấp tỉnh trong các hội thi giáo viên giỏi, giáo viên có học sinh giỏi trong các kỳ thi chọn học sinh giỏi cấp thành phố, cấp tỉnh, giáo viên có sáng kiến cải tiến và sử dụng có hiệu quả cao đồ dùng, thiết bị dạy học, văn nghệ -TDTT ... do Hội đồng thi đua trường đề nghị.

3.2 Kỷ luật:
- Những trường hợp cán bộ, giáo viên, nhân viên vi phạm Quy chế làm việc nhà trường sẽ tiến hành xử lý:
· Vi phạm lần đầu lập biên bản nhắc nhở và ghi nhớ.
· Vi phạm lần thứ hai lập biên bản cảnh cáo trước hội đồng sư phạm.
· Vi phạm lần thứ ba trở lên lập biên bản và thành lập Hội đồng kỷ luật để  xử lý kỉ luật, đồng thời báo cáo việc xử lý và đề nghị  Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND thành phố xử lý kỷ luật theo thẩm quyền quy định.

- Việc xử lý kỷ luật cán bộ viên chức được tiến hành theo đúng thủ tục, trình tự được qui định tại luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc Hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.
-  Mọi cán bộ công chức đều bình đẳng trước pháp luật.

4. Chế độ thông tin, báo cáo trong đơn vị
4.1.Chế độ  báo cáo
- Mọi cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị có trách nhiệm báo cáo tình hình công tác bộ phận, lĩnh vực do mình phụ trách theo định kỳ hay đột xuất với Ban giám hiệu của đơn vị. Khi báo cáo phải đảm bảo các yếu tố: đầy đủ nội dung theo yêu cầu, đầy đủ, số liệu chính xác, trung thực và đúng thời gian quy định. 

- Tổ trưởng chuyên môn, các trưởng ban, giáo viên chủ nhiệm báo cáo định kỳ cho nhà trường vào ngày 30 hằng tháng.

- Tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục do nhà trường giao. Sau khi thực hiện phải báo cáo kết quả đã thực hiện cho người hoặc bộ phận phụ trách (báo cáo ngay sau khi kết thúc hoạt động).

- Ngoài ra, tùy theo tình hình công việc và thời điểm nhà trường, các đoàn thể phải báo cáo đột xuất theo yêu cầu.  

4.2 Chế độ  thông tin
- Lịch công tác; Các Quyết định; Thông báo của lãnh đạo nhà trường được phổ biến công khai tại bảng  thông tin phòng giáo viên, thông qua hội nghị, sinh hoạt, hội họp,  bằng văn bản hoặc thông qua địa chỉ hòm thư điện tử của cá nhân. 
- Đối với học sinh: Nhà trường phổ biến thông qua các buổi chào cờ hoặc thông qua hệ thống loa truyền thanh hay qua giáo viên chủ nhiệm lớp. 

- Nhà trường xây dựng Ban Công nghệ thông tin, xây dựng website riêng để tuyên truyền quảng bá hoạt động của nhà trường tới học sinh, PHHS, nhân dân trong phường và là nơi cán bộ giáo viên nhà trường giao lưu, trao đổi kinh nghiệm công tác với các trường bạn trong phạm vi cả nước. 

5. Chế độ  lập kế hoạch công tác
 - Mọi CB-GV-NV, bộ phận chức năng có trách nhiệm xây dựng kế hoạch công tác năm, học kỳ, tháng, tuần nhằm tổ chức thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao.  

- Nhà trường tổ chức duyệt kế hoạch vào đầu tháng nhằm giúp các thành viên xây dựng tốt kế hoạch công tác của bộ phận mình phụ trách, đồng thời kế hoạch chỉ có giá trị pháp lý khi đã được nhà trường phê duyệt thông qua.

6. Chế độ tiền lương, công tác, nghỉ ngơi, học tập
- Nhà trường có trách nhiệm đảm bảo đầy đủ các chế độ chính sách cho cán bộ, giáo viên, công nhân viên và học sinh  theo đúng qui định của pháp luật.

- Các trường hợp nghỉ phép, nghỉ thai sản, nghỉ ốm, đi học tập nâng cao nghiệp vụ chuyên môn hoặc nghỉ việc riêng,... trước khi nghỉ phải có đơn xin phép, và được sự đồng ý của Hiệu trưởng cụ thể:

6.1. Nghỉ theo chế độ
1. Nghỉ ngày lễ, tết theo luật lao động.

2. Nghỉ tứ thân phụ mẫu về già: 3 ngày

3. Nghỉ cưới bản thân: 3 ngày, cưới con: 1 ngày

4. Nghỉ thai sản theo chế độ.

5. Nghỉ ốm, nghỉ con ốm đối với nữ cán bộ giáo viên (có giấy tờ hợp lệ theo quy định).

6.2. Nghỉ ngoài chế độ
1. Nghỉ tiết học trong ngày phải báo cáo Hiệu trưởng bằng văn bản và nhờ người dạy thay (phải gửi giáo án...) không xin nghỉ qua điện thoại, trừ trường hợp đặc biệt.

2. Nghỉ công tác: Từ 1-2 ngày làm đơn xin Hiệu trưởng.

3. Nghỉ công tác 3 ngày trở lên làm đơn Hiệu trưởng xác nhận xin phép phòng Giáo dục (Trừ trường hợp thực hiện theo Quyết định, thư triệu tập, coi thi, học tập chuyên môn).
4. Chế độ nghỉ phép: Đối với giáo viên là 2 tháng hè. Đối với hành chính là 15 ngày trong hè.

6.3 Chế  độ làm việc:
- Đối với CB quản lý và Nhân viên đảm bảo chế độ làm việc 40 giờ/ tuần; 

- Đối với giáo viên đảm bảo định mức tiết dạy theo quy định (19 tiết/ tuần)

- Nhà trường phối hợp với tổ chức công đoàn trong việc thăm viếng cán bộ, giáo viên, nhân viên trong các trường hợp hiếu, hỉ theo qui định của Công đoàn, thăm quan du lịch…. sau khi đã được tập thể thống nhất.

- Xử lý nghiêm những trường hợp cố tình làm sai chế độ chính sách đồng thời yêu cầu cán bộ, giáo viên, nhân viên nâng cao ý thức, tinh thần tự giác, tích cực trong việc chấp hành chính sách pháp luật của nhà nước. 

      IV. Tổ chức thực hiện

- Tất cả các cán bộ, giáo viên, nhân viên, các bộ phận, tổ chức nhà trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc những nội dung của Quy chế. 


- Những cá nhân thực hiện tốt sẽ được khen thưởng. Nếu vi phạm tùy theo mức độ nhà trường tiến hành xử lý theo luật định.

- Hằng năm nhà trường tổ chức lấy ý kiến của Hội đồng tư vấn hoặc cán bộ, giáo viên, nhân viên để bổ sung hoàn chỉnh nội dung Quy chế này./.

	
	                             HIỆU TRƯỞNG

                             Nguyễn Thị Thanh Tân
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- Như điều 3;


- Lưu:VT.
































