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	UBND HUYỆN GIA LỘC
TRƯỜNG THCS LÊ THANH NGHỊ
Số: 08 /QĐ -THCSLTN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          
                  Gia Lộc, ngày    tháng 9 năm 2018 


QUYẾT ĐỊNH
V/v ban hành quy chế làm việc của trường THCS Lê Thanh Nghị


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS LÊ THANH NGHỊ

- Căn cứ Luật Giáo dục.
- Căn cứ Điều lệ trường trung học ban hành kèm theo Quyết định số 23/2000/QĐ-BGD&ĐT ngày 11 tháng 7 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

        - Căn cứ vào yêu cầu của nhà trường.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Ban hành quyết định qui chế làm việc của trường THCS Lê Thanh Nghị.


Điều 2: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3: Các ông (bà) Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn, phụ trách các bộ phận công tác và cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
	Nơi nhận:  
- Phòng Giáo dục (để B/c).

- Như điều 3.

- Lưu: Văn thư.

	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Hoài


QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA TRƯỜNG THCS LÊ THANH NGHỊ
Năm học: 2018-2019
PHẦN I

TRÁCH NHIỆM GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

Điều 1:  Hiệu trưởng nhà trường chỉ đạo, điều hành toàn diện các hoạt động của nhà trường theo chế độ thủ trưởng: Về chấp hành chủ trương, chính sách, pháp luật của Nhà nước và thực hiện nhiệm vụ chỉ tiêu kế hoạch được giao và chịu trách nhiệm trước Phòng Giáo dục, UBND huyện về mọi kết quả hoạt động của nhà trường theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn quy định trong Điều lệ trường trung học, chỉ thị nhiệm vụ năm học của BGD, của UBND tỉnh và các hướng dẫn thực hiện của ngành.

Điều 2: Phó Hiệu trưởng giúp việc cho Hiệu trưởng chỉ đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ theo từng công việc được Hiệu trưởng phân công và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả công việc  mình phụ trách. Cụ thể, Hiệu trưởng phân công nhiệm vụ cho các Phó Hiệu trưởng như sau:
-Đồng chí Đỗ Hải Hòa - Phó Hiệu trưởng phụ trách CSVC, nền nếp GV và HS; các phong trào của GV;Thư viện; phụ trách quản lý hoạt động của Tổ KHXH, Tổ NN- TD- ÂN MT; Kiểm tra SĐB kì I và sổ điểm ĐT kì II.
- Đồng chí Bùi Thị Lý- Phó Hiệu trưởng phụ trách Công tác BD HSG, các phong trào của Hs ; Thiết bị và phòng học bộ môn ; phụ trách quản lý hoạt động của tổ KHTN; Đoàn đội; Kiểm tra SĐB kì II và Sổ điểm điện tử kì I.
1. Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng uỷ quyền giải quyết các công việc khi Hiệu trưởng đi vắng và phải chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc uỷ quyền đó. 
2. Phó Hiệu trưởng chủ động chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra quản lý, các bộ phận công tác, thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao. Báo cáo Hiệu trưởng kết quả thực hiện công việc, đề xuất những biện pháp cần thiết để thực hiện.

3. Khi có sự phối hợp công việc thì Phó Hiệu trưởng phải chủ động báo cáo với Hiệu trưởng đồng thời đề xuất những biện pháp giải quyết để công việc không bị chồng chéo hoặc bị bỏ sót.

4. Khi chỉ đạo, giải quyết công việc không thuộc trách nhiệm phân công phải có sự chỉ định cụ thể của Hiệu trưởng và được thống nhất trong Ban lãnh đạo.
Điều 3: Tổ trưởng chuyên môn có những nhiệm vụ sau:

1. Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, quản lí kế hoạch dạy học, thực hiện phân phối chương trình, thời khoá biểu và chấp hành quy chế chuyên môn của các tổ viên.

2. Tổ chức sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng  việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên theo kế hoach của nhà trường.
Điều 4: Nhiệm vụ của bộ phận văn thư:

1. Tập hợp kết quả công tác để báo cáo Hiệu trưởng và cơ quan cấp trên theo qui định và đúng thời hạn.

2. Phối hợp với các bộ phận, với giáo viên chủ nhiệm nắm thông tin, tổng hợp số liệu, báo cáo Hiệu trưởng và các cấp quản lí về những nội dung theo yêu cầu hàng tháng và mỗi học kì.

3.Kiểm tra các thủ tục hành chính về các văn bản phát hành của nhà trường, quản lý văn bản đi, đến theo trình tự qui định.

4. Quản lý công tác văn thư lưu trữ, hành chính phục vụ cho hoạt động của nhà trường được thuận tiện kịp thời và khoa học.

5. Quản lí sổ điểm, học bạ. Quản lí các loại hồ sơ của nhà trường theo điều lệ trường phổ thông.
Điều 5: Nhiệm vụ của cán bộ phụ trách thư viện:

1. Tổ chức hoạt động của thư viện theo đúng quy định.

2. Quản lí các loại sách, báo, tạp chí, mượn trả, ghi chép sổ sách theo đúng quy định.

3.Đề xuất với Hiệu trưởng kế hoạch mua sắm sách cho giáo viên và học sinh, kế hoạch xây dựng thư tiên tiến.

4. Tổ chức hoạt động của phòng đọc, phục vụ giáo viên và học sinh đọc và nghiên cứu.

5. Tuyên truyền, giới thiệu sách 1 lần/tháng với giáo viên và học sinh toàn trường.

Điều 6: Cán bộ phụ trách đồ dùng, thiết bị có nhiệm vụ sau:

1.  Tổ chức hoạt động của phòng đồ dùng, thiết bị  theo đúng quy định.

2. Quản lí các loại đồ dùng, thiết bị dạy học, mượn trả, sử dụng, bảo quản, ghi chép sổ sách theo đúng quy định.  

3. Đề xuất với Hiệu trưởng kế hoạch mua sắm đồ dùng, thiết bị  phục vụ cho giảng dạy, kế hoạch xây dựng phòng đồ dùng, thiết bị tiên tiến, xây dựng phòng học bộ môn tiên tiến.

4. Tổ chức hoạt động của phòng đồ dùng, thí nghiệm phục vụ giáo viên và học sinh thực hành và nghiên cứu.

Điều 7: Bí thư Đoàn và Tổng PTĐ có nhiệm vụ :

1. Tổ chức các hoạt động Đoàn, Đội trong nhà trường theo kế hoạch của nhà trường và Đoàn cấp trên.

2. Tổ chức, quản lí nền nếp của học sinh, phối hợp xây dựng các phong trào văn hoá, văn nghệ , thể dục, thể thao trong nhà trường.

3. Theo dõi thi đua các mặt hoạt động nền nếp của học sinh trong nhà trường, 

4. Tổ chức tốt các buổi chào cờ đầu tuần, nhận xét, đánh giá và xếp loại thi đua hàng tuần, thông báo kết quả trên bảng tin của nhà trường.

5.  Chịu trách nhiệm về chương trình, kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp.

6.  Chấp hành sự chỉ đạo và tham gia đầy đủ các hoạt động theo yêu cầu của Đoàn- Đội cấp trên.

Điều 8: Nhân viên kế toán, thủ quỹ  có nhiệm vụ: 

1. Xây dựng kế hoạch thu, chi ngân sách hàng năm, hàng quí và hàng tháng. Thực hiện đầy đủ, kịp thời mọi chế độ, chính sách đối với cán bộ , giáo viên trong đơn vị theo đúng quy định.

2. Lưu giữ chứng từ thu, chi, lập sổ sách theo dõi tài chính, tài sản, nguồn vốn, quỹ theo đúng quy định về kế toán, thống kê, báo cáo định kì về phòng tài chính- kế hoạch và Hiệu trưởng nhà trường.

3. Thực hiện chi đúng, chi đủ và chỉ chi khi chủ tài khoản duyệt chi theo đúng nguyên tắc tài chính. 

4. Hoàn tất các chứng từ thu chi đúng nguyên tắc tài chính.
Điều 9: Giáo viên bộ môn có những nhiệm vụ  sau:

1. Giảng dạy và giáo dục theo đúng chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học, soạn bài, chuẩn bị đồ dùng, thí nghiệm, kiểm tra đánh giá theo quy định, vào sổ điểm, ghi học bạ đầy đủ, lên lớp đúng giờ, không tuỳ tiện bỏ giờ, bỏ buổi dạy, quản lí học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức, tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn.

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

3. Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy 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 lí giáo dục.

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

5. Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn- Đội trong các hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh

6. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

Điều 10: Giáo viên chủ nhiệm, ngoài các nhiệm vụ của giáo viên quy định ở điều 9 còn có những nhiệm vụ sau:

1. Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt để có biện pháp giáo dục sát đối tượng, nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của lớp.

2. Công tác chặt chẽ với phụ huynh học sinh, chủ động phối hợp với các giáo viên bộ môn, Đoàn TNCSHCM, Đội TNTPHCM, các tổ chức xã hội có liên quan để giảng dạy, giáo dục học sinh.

3. Nhận xét, đánh giá, xếp loại học sinh cuối học kì và cuối năm học. Đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh, hoàn chỉnh việc ghi vào sổ điểm, sổ học bạ, xét duyệt với Hiệu trưởng.

4. Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng. 

Điều 11: Giáo viên trực ban có những nhiệm vụ sau:

1. Có mặt tại trường trong suốt thời gian của buổi học (đi sớm, về muộn), theo dõi và quản lí mọi hoạt động của giáo viên và học sinh trong buổi học.

2. Báo cáo kịp thời với lãnh đạo về những vấn đề bất thường xảy ra trong buổi học và cùng phối hợp giải quyết.

3. Theo dõi, ghi chép, đánh giá thi đua các mặt hoạt động nền nếp của các lớp trong buổi học.

PHẦN II

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC
A -Lập và thực hiện chương trình công tác


Điều 12:

1. Căn cứ chỉ tiêu, kế hoạch, nhiệm vụ năm học do Hiệu trưởng xây dựng đã được thông qua thảo luận ở các tổ chuyên môn và toàn thể hội đồng, các phó hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn, trưởng các bộ phận chủ động lập kế hoạch công tác trong phạm vi công việc mà mình được phân công phụ trách, trình Hiệu trưởng duyệt và tổ chức thực hiện theo kế hoạch đã phê duyệt. Trong quá trình thực hiện có gì khó khăn, vướng mắc báo cáo Hiệu trưởng để tìm biện pháp tháo gỡ. 

2. Hàng tuần các bộ phận chủ động giải quyết các công việc theo chức năng, nhiệm vụ của mình và lên lịch công tác tuần sau. 

- Thường xuyên phản ánh kết quả thực hiện công việc với  Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng  phụ trách để xin ý kiến chỉ đạo, giải quyết.

3. Các Phó Hiệu trưởng có trách nhiệm phối hợp và chỉ đạo công việc có liên quan và thống nhất trong Ban lãnh đạo để giải quyết công việc.

4. Chế độ báo cáo: Gồm báo cáo cấp trên và địa phương.

 Các bộ phận phải chủ động dự thảo nội dung báo cáo theo lịch, thời gian và yêu cầu của cấp trên, của địa phương, phải chấp hành nghiêm túc về chế độ báo cáo thường kỳ và đột xuất, tránh chậm trễ và bỏ sót không làm báo cáo, nếu có vướng mắc phải xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo để thực hiện báo cáo đầy đủ.

B - Họp, hội nghị

Điều 13:  

1. Đảm bảo dự họp đúng giờ, nghiêm túc, ghi chép đầy đủ, không làm việc riêng.

2. Mỗi tháng: 

- Họp Hội đồng sư phạm 1 buổi vào tuần đầu tháng để kiểm điểm việc thực hiện kế hoạch của tháng trước và triển khai công tác mới.

- Sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn vào tuần 2 và tuần 4 trong tháng.

- Họp Công đoàn vào tuần 3 trong tháng.

- Họp Chi bộ ngoài giờ làm việc.

3. Mỗi năm học, hội đồng giáo dục họp 3 kì vào đầu năm, giữa năm và cuối năm học.

4. Hội đồng chủ nhiệm, Hội đồng thi đua - khen thưởng, Hội đồng kỉ luật họp khi có công việc do Chủ tịch hội đồng triệu tập.

5. Trong hội họp, tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị, thảo luận trên nguyên tắc tập trung dân chủ và có tính xây dựng cao. 

C - Lề lối làm việc


Điều 14:

1. Phải coi trọng tính kế hoạch, đảm bảo tính khoa học và hiệu quả, mọi công việc phải được triển khai bằng kế koạch. 

2.  Mọi người có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc nội dung công việc theo kế hoạch đã được triển khai.

3. Chấp hành nghiêm chỉnh kỉ luật lao động về giờ giấc, thời khoá biểu, ngày, giờ công. Nếu vì lí do phải nghỉ thì báo cáo lãnh đạo kịp thời để nhà trường phân công công tác hoặc tự bố trí sắp xếp người khác làm thay công việc cũng phải báo cáo lãnh đạo.

4. Nêu cao tinh thần trách nhiệm trong công việc, phải coi trọng chất lượng và hiệu quả, luôn phấn đấu hoàn thành tốt công việc được giao để khẳng định uy tín và giữ gìn danh dự nhà giáo.

5. Các Phó hiệu trưởng, các tổ trưởng chuyên môn, các phó tổ trưởng chuyên môn: Căn cứ theo chức năng, nhiệm vụ để tổ chức thực hiện kế hoạch. Trong quá trình thực hiện có gì khó khăn vướng mắc phải báo cáo Hiệu trưởng để cùng tìm biện pháp giải quyết. Khi nhận công văn hoặc nghị quyết cấp trên phải báo cáo Hiệu trưởng để cùng xây dựng kế hoach thực hiện. Thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định, chỉ đạo, yêu cầu của cấp trên và địa phương. Những đề xuất, kiến nghị của giáo viên và học sinh phải được xem xét và giải quyết kịp thời.

D - Về tổ chức thực hiện qui chế

 Điều 15:

- Ban giám hiệu chỉ đạo, phối hợp cùng tổ chức đoàn thể: Công đoàn, Đoàn thanh niên. Thanh tra nhân dân triển khai, kiểm tra, giám sát việc thực hiện quy chế.

- Tổ trưởng chuyên môn triển khai, phổ biến nội dung quy chế này đến mọi CBGV trong nhà trường và tổ chức thực hiện nghiêm chỉnh quy chế làm việc của nhà trường.

Trong quá trình tổ chức thực hiện có gì vướng mắc, chưa phù hợp với tình hình nhiệm vụ ở mỗi thời điểm, các tổ chuyên môn và đoàn thể tham gia góp ý bổ sung với Hiệu trưởng để kịp thời chỉnh sửa cho phù hợp.

UBND HUYỆN GIA LỘC


TRƯỜNG THCS LÊ THANH NGHỊ



































QUY CHẾ LÀM VIỆC


Trường THCS Lê Thanh Nghị


(Thông qua Hội nghị cán bộ viên chức, tháng 10/2018)
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