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QUY CHẾ LÀM VIỆC
Của cán bộ, giáo viên - Nhân viên trường THCS Phạm Trấn
Năm học 2016 - 2017

 Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 09/01/2015 của Chính phủ về thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập (thay thế Nghị định số 71/1998/NĐ-CP);

Căn cứ Quyết định số 04/QĐ-BGD&ĐT ngày 01/3/2000 của Bộ giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong cơ quan quản lý giáo dục và nhà trường;

Căn cứ Chỉ thị số 3031/CT- BGDĐT, ngày 26/8/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về nhiệm vụ chủ yếu của năm học 2016-2017 ngành Giáo dục; 

Thực hiện Quyết định số 1921/QĐ-UBND, ngày 14/7/2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương V/v Ban hành kế hoạch thời gian năm học 2016 - 2017, Công văn số 1113/SGDĐT- GDTrH, ngày 05/9/2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn nhiệm vụ Giáo dục Trung học năm học 2016 – 2017,


Căn cứ công văn số: 263/PGDĐT-THCS ngày 07 tháng 9  năm 2016 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục THCS năm học 2016-2017.

 Để nâng cao hiệu quả hoạt động của trường THCS Phạm Trấn. Hiệu trưởng xây dựng quy chế làm việc cho cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường như sau:
       I-PHẦN 1: NHIỆM VỤ CỤ THỂ

1) Đ/C Phạm Thanh Chương - Hiệu trưởng chỉ đạo chung, chịu trách nhiệm trước UBND huyện Gia Lộc, Phòng Giáo dục và Đảng Uỷ - UBND xã Phạm Trấn về tổ chức bộ máy nhà trường, xây dựng kế hoạch, tổ chức chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học, quản lý cán bộ giáo viên, học sinh, quản lý chuyên môn, phân công công tác, kiểm tra đánh giá thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, nhân viên, quản lý tổ chức giáo dục học sinh, quản lý hành chính, tài chính tài sản nhà trường, thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước đối với giáo viên và tham mưu với địa phương về xây dựng CSVC, phối hợp các biện pháp giáo dục học sinh. Phụ trách: Hội đồng chủ nhiệm, hoạt động trải nghiệm sáng tạo, khen thưởng, kỷ luật học sinh, giáo viên.


Chịu trách nhiệm trước cấp trên về toàn bộ các nhiệm vụ trong điều 19 điều lệ trường PT


+ Với tư cách là Bí thư chi bộ nắm vững công tác chính trị, tư tưởng của giáo viên, học sinh trong nhà trường.


2) Đ/C Hoàng Thị Ngũ - Phó hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng nhiệm vụ được phân công sau:


+ Quản lý chỉ đạo các hoạt động chuyên môn dạy của thày, học của trò 

          + Phụ trách lao động

          + Phổ cập GDTHCS 


+ Với tư cách là P.Bí thư chi bộ nắm vững công tác chính trị, tư tưởng của giáo viên, học sinh trong nhà trường.


 3) Đ/C Tổ trưởng chuyên môn: Được giảm 3 tiết + phụ cấp theo tiêu chuẩn qui định, có nhiệm vụ:

     + Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng, quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học môn học hoặc mặt công tác được phân công.

     + Tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ, kiểm tra giáo án, hồ sơ sổ sách định kỳ, đánh giá trình độ chuyên môn, thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên theo yêu cầu của hiệu trưởng.

     + Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên theo từng chủ điểm thi đua

     + Tổ chuyên môn sinh hoạt 2 tuần một lần (Tuần 2 &4)

 4) Tổ phó chuyên môn: Được phụ cấp theo quy định hiện hành, đảm nhiệm những nhiệm vụ sau:

     + Do tổ trưởng phân công cụ thể về một số mặt hoạt động của tổ
     + Chịu trách nhiệm trước tổ trưởng về mặt công tác được phân công.


5) Bí thư đoàn thanh niên - Tổng PTĐTNTP Hồ Chí Minh: được hưởng phụ cấp theo qui định hiện hành.
      - Có nhiệm vụ tổ chức giáo dục đoàn, đội TNTP Hồ Chí Minh theo điều lệ hoạt động của Đoàn, sự chỉ đạo, hướng dẫn của Đoàn cấp trên. Đoàn - Đội dưới sự chỉ đạo ban chi ủy nhà trường.

6) Thanh tra nhân dân: có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch, tổ chức hoạt động theo đúng chức năng nhiệm vụ đã qui định trong pháp lệnh thanh tra nhân dân .

 7) Nhiệm vụ của giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm:

        
+ Thực hiện đúng điều 31 mục 1 (a,b,c,d,đ,e,g) và mục 2 (a,b,c,d) của điều lệ trường phổ thông.



8) Cán bộ, giáo viên làm công tác trực ban hằng ngày.

       
+  Đến sớm trước buổi trực, thực hiện đánh trống báo, thể dục đầu giờ, truy bài, hát đầu giờ, trống vào, ra chơi theo quy định của từng tiết học, theo dõi sát nề nếp hoạt động của giáo viên, học sinh, ghi sổ trực ban rõ ràng, cụ thể những việc làm tốt và chưa tốt của giáo viên, học sinh, thay mặt lãnh đạo nhà trường (khi vắng mặt) tiếp phụ huynh, khách đến trường liên hệ công tác và giải quyết các vụ việc khác trong buổi trực của mình theo thẩm quyền cho phép....


9) Bảo vệ nhà trường: Được ký hợp đồng theo năm học, trả lương hàng tháng theo thỏa thuận có nhiệm vụ:

        + Bảo vệ an toàn cơ sở vật chất, an ninh khu vực trường học, có mặt thường xuyên trong trường đảm bảo nề nếp trật tự trong các giờ lên lớp của giáo viên; bảo vệ xe đạp, xe máy của giáo viên, học sinh, phụ huynh, cán bộ đến trường làm việc; nhận nước uống từ nhà phân phối đưa tới trường, quản lý nước uống của học sinh.

10) Nhiệm vụ cán bộ viên chức khác:

        + Theo sự phân công của BGH trên cơ sở bằng cấp đào tạo và kiêm nhiệm một số công tác tùy theo tình hình thực tế nhà trường, cụ thể: 


+ Văn thư, kế toán, thư viện, Thiết bị, y tế làm việc theo giờ hành chính. Ngoài các công việc phục vụ cho công tác CM đào tạo còn phải thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công chỉ đạo của thủ trưởng đơn vị.


- Buổi sáng từ 7giờ đến 11 giờ 30


- Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Do đặc thù hoạt động của trường học THCS, do biên chế VC không tăng, các viên chức hành chính vẫn tiếp tục làm ngày thứ 7, nhà trường bố trí thời gian nghỉ bù số ngày nghỉ thứ 7 được thực hiện trong hè cùng với việc nghỉ phép năm đảm bảo đúng, đủ số thời gian được nghỉ theo qui định đối với VC hành chính.

a) Văn thư có nhiệm vụ:


+ Chuẩn bị phòng họp theo kế hoạch nhà trường.


+ Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến;


+ Trình chuyển giao văn bản đến các cá nhân, đơn vị

+ Giúp BGH theo dõi, đôn đốc giải quyết văn bản đến


+ Tiếp nhận các dự  thảo văn bản trình HT xem xét, duyệt, ký ban hành


+ Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày, ghi sổ ngày tháng đóng dấu chuyển đi


+ Sắp xếp, bảo quản và phục vụ tra cứu, sử dụng văn bản lưu


+ Quản lý hồ sơ sổ sách, cơ sở dữ liệu đăng ký, quản lý văn bản, làm thủ tục cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường.


+ Bảo quản, sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức và các loại con dấu khác...

b) Cán bộ thiết bị:

+ Theo dõi cập nhật, báo cáo thường xuyên kịp thời về việc sử dụng và bảo quản các trang thiết bị đồ dùng dạy học của CBGV nhà trường theo quy định.


+ Quản lý theo dõi hoạt động của các phòng học bộ môn theo quy định hiện hành. 


+ Chuẩn bị các trang thiết bị đồ dùng, thí nghiệm ( nếu có) để phục vụ giảng dạy theo yêu cầu của giáo viên bộ môn


+ Hàng năm xây dựng kế hoạch, hoạt động, lưu trữ hồ sơ hoạt động chuyên môn, lên kế hoạch mua sắm, kiểm kê, thanh lý, chịu sự quản lý của BGH nhà trường.

c) Thư viện:


+ Tổ chức, làm đúng qui định  nhiệm vụ của cán bộ thư  viện trường học.


+ Hàng tháng giới thiệu sách cho CBGV, học sinh

d) Kế toán.


+ Xây dựng kế hoạch chi ngân sách hàng năm của nhà trường được giao cho đúng, đủ, kịp thời chế độ cho CBGV theo qui định.


+ Chịu trước hiệu trưởng và luật tài chính về nguyên tắc chi 

e) Cán bộ y tế trường học:

+ Tham mưu đề xuất với thủ trưởng đơn vị về việc mua sắm bổ sung các trang thiết bị dụng cụ y tế và các loại thuốc cho tủ thuốc của nhà trường. 

+ Tổ chức xử lý ứng cứu, sơ cấp cứu kịp thời các trường hợp ốm đau, tai nạn chấn thương đột xuất của CBGV và học sinh trong nhà trường
+ Tuyên truyền vận động CBGV và học sinh chấp hành nghiêm túc luật bảo hiểm y tế và tham gia các loại hình bảo hiểm tự nguyện. 
+ Phối hợp với cơ quan chuyên môn BHYT, BHTT làm thủ tục giải quyết các chế độ về BHYT, BHTT cho CBGV và HS khi có yêu cầu kịp thời theo đúng qui định hiện hành của nhà nước.

11) Những tài sản dùng chung.


Như dụng cụ nghe, nhìn, máy chiếu, máy vi tính, máy in...


- Đều phân công người có trách nhiệm quản lý sử dụng cho công việc chung của nhà trường, giáo viên muốn sử dụng phải liên hệ mượn ký nhận vào sổ và người có trách nhiệm đồng ý cho phép. Riêng máy vi tính giáo viên tập sử dụng liên hệ với cán bộ phụ trách phòng máy, soạn giáo án, làm các công việc riêng lưu ra USB thuê in ngoài không được sử dụng máy in nhà trường. Máy in nhà trường chỉ dùng cho lãnh đạo, bộ phận thư viện, thiết bị, y tế, kế toán ...sử dụng phục vụ cho công việc chung.


- Sử dụng các nguồn điện thật tiết kiệm, ra khỏi phòng cần tắt các thiết bị dùng điện để đảm bảo an toàn.

II- PHẦN 2: NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC
   
- Trường THCS Phạm trấn làm việc theo chế độ thủ trưởng, trên cơ sở phát huy quyền chủ động công tác của mỗi cán bộ giáo viên với tinh thần làm việc khoa học, tự giác, rõ người, rõ việc, mỗi cán bộ giáo viên chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về nhiệm vụ được giao.

    
- Thực hiện kế hoạch làm việc theo tuần, tháng, học kỳ, theo chủ điểm thi đua, sau mỗi chủ điểm có sơ kết, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của từng cán bộ giáo viên, biểu dương, khen thưởng những cá nhân tập thể làm tốt, rút kinh nhiệm, uốn nắn những lệch lạc sai sót.

   
- Tăng cường phối kết hợp công tác giữa các tổ, nhóm chuyên môn, các tổ chức chính trị đoàn thể trong và ngoài nhà trường, giữa cán bộ giáo viên đoàn kết giúp đỡ nhau hoàn thành nhiệm vụ được giao.

    
- Lịch công tác tuần được hoàn thành vào sáng thứ bẩy hàng tuần để mọi cán bộ giáo viên chủ động thực hiện phù hợp với kế hoạch của mỗi cá nhân. Trong 1 tháng có những cuộc họp sau:

    
+ Thứ 5 tuần đầu tháng họp hội đồng nhà trường, tổ chuyên môn sinh hoạt 2 lần/ tháng( Thứ 5 tuần 2, 4), tuần 3 họp tổ chức các đoàn thể (Tuỳ theo tình hình cụ thể Hiệu trưởng sẽ lên lịch cho từng tuần ).
   
III- PHẦN 3: MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC
       
Trường THCS Phạm Trấn là cơ quan  nhà nước đóng tại địa phương xã Phạm Trấn, trực thuộc UBND huyện quản lý và chịu sự quản lý, chỉ đạo chuyên môn trực tiếp của Phòng Giáo dục & Đào tạo Gia Lộc. Hoạt động giáo dục phục vụ nhiệm vụ chính trị của địa phương, quản lý trực tiếp của UBND xã Phạm trấn về cơ sở vật chất, an ninh trật tự xã hội. Trường THCS Phạm trấn luôn quan tâm xây dựng mối quan hệ hợp tác, công tác chặt chẽ, thường xuyên với các phòng ban cơ quan, tổ chức chính trị xã hội của xã, của huyện để thực hiện tốt nhiệm vụ giáo dục của nhà trường, phấn đấu hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chính trị của địa phương.

       
Trên đây là quy định về việc phân công nhiệm vụ cho CBGV trong nhà trường, chế độ làm việc, mối quan hệ công tác của nhà trường. Trường THCS Phạm Trấn mong đón nhận sự quan tâm, giúp đỡ của các cấp, các ngành của xã, huyện, tạo điều kiện cho cán bộ, giáo viên nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

         
Trong quá trình tổ chức thực hiện có khó khăn vướng mắc báo cáo thủ trưởng cơ quan nhà trường để xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp và chỉ đạo giải quyết kịp thời theo thẩm quyền.
	Nơi nhận:                                                                       

-  BGH, 2 tổ CM, CTCĐ;

- Lưu: VT.
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