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      QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trong nhà trường

 Năm học 2018-2019

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS LÊ VĂN TÁM
Căn cứ Nghị quyết hội nghị cán bộ, giáo viên, người lao động ngày 19  tháng 9  năm 2018 của trường THCS Lê Văn Tám;

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng theo 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;

Xét đề nghị của Hội đồng giáo dục trường THCS Lê Văn Tám,

QUYẾT  ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này, Quy chế tổ chức và hoạt động của trường THCS Lê Văn Tám năm học 2018 – 2019 gồm 07 Chương, 20 Điều. 

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

Điều 3. Tổ văn phòng, các tổ chuyên môn, cán bộ, viên chức, người lao động đang làm việc trường THCS Lê Văn Tám có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:





- Như điều 3 (để thực hiện);

- Lưu VT.


	HIỆU TRƯỞNG

Vũ Kim Yến
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QUY CHẾ 
Tổ chức và hoạt động trong nhà trường năm học 2018 - 2019

(Ban hành kèm theo quyết định số     /QĐ-THCS ngày 20 /9/2018 

của Hiệu trưởng trường THCS Lê Văn Tám )

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc, quan hệ công tác và trình tự giải quyết công việc của Trường THCS Lê Văn Tám 
2. Mọi cán bộ, công chức, viên chức sự nghiệp giáo dục đào tạo và tổ chức,  cá nhân làm việc tại Trường THCS Lê Văn Tám chịu sự điều chỉnh của quy chế này.

Điều 2. Mục đích ban hành Quy chế
1. Tạo quyền chủ động cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và người lao động trong nhà trường hoàn thành nhiệm vụ được giao theo đúng phạm vi, chức năng, nhiệm vụ quyền hạn được quy định.


2. Giải quyết công việc đúng phạm vi trách nhiệm, đúng thẩm quyền; tránh tình trạng đùn đẩy, né tránh công việc.
Điều 3. Nguyên tắc làm việc     


1. Trường THCS Lê Văn Tám làm việc theo chế độ thủ trựởng, đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ, minh bạch trong mọi hoạt động theo đúng phạm vi, chức năng, nhiệm vụ quyền hạn được pháp luật quy định.

2. Mọi nội dung hoạt động của nhà trường được thống nhất từ chi bộ đến BGH, các đoàn thể và toàn thể Hội đồng giáo dục.


3. Tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo quy định của pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác và quy chế làm việc của Trường THCS Lê Văn Tám .
Chương II

VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA NHÀ TRƯỜNG

Điều 4. Vị trí chức năng
1. Trường  THCS Lê Văn Tám là cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân; trường có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng.
2. Trường THCS Lê Văn Tám chịu sự chỉ đạo quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Phòng GD&ĐT Thành phố, đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ của Phòng GD&ĐT và Sở GD&ĐT.

Điều 5. Nhiệm vụ của nhà trường

1. Tổ chức giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo chương trình giáo dục trung học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành; 
2. Tiếp nhận học sinh, vận động học sinh đến trường, thực hiện kế hoạch phổ cập giáo dục Trung học cơ sở  trong phạm vi phường Bạch Đằng và phường Hồng Gai theo quy định; 

3. Quản lý giáo viên, nhân viên, học sinh;

4. Quản lý sử dụng đất đai, CSVC, trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật;

5. Phối hợp với gia đình học sinh, tổ chức và cá nhân trong cộng đồng thực hiện các hoạt động giáo dục;

6. Tổ chức cho giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động giáo dục trong phạm vi cộng đồng;

7. Tự đánh giá chất lượng giáo dục và chịu sự kiểm định chất lượng giáo dục của cơ quan có thẩm quyền kiểm định chất lượng giáo dục.

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

9. Huy động, quản lý, sử dụng các nguồn lực cho hoạt động giáo dục. Phối hợp với gia đình học sinh, tổ chức và cá nhân trong hoạt động giáo dục.

                    Điều 6. Tổ chức biên chế: 

1. Gồm 3 tổ chuyên môn và 1 tổ văn phòng

 Tổ Văn - Sử .                                                 

 Tổ Toán - Lý.                                                 

 Tổ Anh - Sinh - Nhạc .                      
 Tổ Văn phòng.       
2. Các Hội đồng trong nhà trường

Hội đồng trường: Thành phần và chức năng, nhiệm vụ thực hiện theo Điều lệ trường học và quyết định của UBND TP 
Hội đồng thi đua khen thưởng, hội đồng kỷ luật:  Thành phần và chức năng, nhiệm vụ thực hiện theo Điều lệ trường học và quyết định của Hiệu trưởng.
                                                 

Chương III

TRÁCH NHIỆM CÁ NHÂN

Điều 7. Cán bộ quản lý
1. Hiệu trưởng
Phụ trách điều hành chung, chịu trách nhiệm trước cấp trên và trước pháp luật về tất cả các mặt hoạt động của nhà trường.

1.1. Thực hiện các quyết nghị của Hội đồng trường được quy định tại Điều lệ trường học;

1.2. Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;

1.3. Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường: Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; thành lập  Hội đồng thi đua khen thưởng và kỉ luật; đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định; 

1.4. Quản lý giáo viên, nhân viên; phân công nhiệm vụ; kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên; thực hiện việc tuyển dụng giáo viên, nhân viên; ký hợp đồng lao động; tiếp nhận, điều động giáo viên, nhân viên theo quy định của Nhà nước;

1.5. Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức;
Chỉ đạo thực hiện công tác dạy học ngoài giờ. 


  1.6. Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường; kí duyệt tất cả các khoản thu chi trong nhà trường;

1.7. Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; 

1.8. Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường;



1.9. Chỉ đạo công tác chủ nhiệm, công tác tuyển sinh; phụ trách, theo dõi, đánh giá các công việc của tổ văn phòng;

  1.10. Chỉ đạo công tác CSVC, công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường;
1.11. Xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, ký xác nhận trang đầu học bạ và sổ điểm, duyệt học bạ lớp 9, ký quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh, tiếp nhận học sinh chuyển đi, chuyển đến;
1.12. Tham gia giảng dạy: 02 tiết/tuần. Dự giờ giáo viên ít nhất 01 tiết/tuần. Sinh hoạt chuyên môn và phụ trách tổ Toán- Lý.

2.  Phó Hiệu trưởng - Nguyễn Thị Yên
2.1. Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công;

2.2. Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;

2.3. Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;

2.4. Phụ trách, theo dõi, đánh giá các tổ chuyên môn.

2.5. Chỉ đạo và chịu trách nhiệm công tác chuyên môn và công tác phổ cập giáo dục của nhà trường; phụ trách công tác phổ cập phường Hồng Gai;

2.6. Tổ chức, quản lý, điều hành công tác dạy và học: Quản lý việc thực hiện nội dung chương trình, chất lượng dạy và học, tổ chức kiểm tra, đánh giá học sinh; công tác kiểm tra chuyên môn, bồi dưỡng chuyên môn, các cuộc thi GVG, thao giảng, hội giảng; công tác bồi dưỡng HSG và phụ đạo HS yếu, công tác ôn tuyển sinh; công tác sử dụng, quản lý thiết bị dạy học và các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ khác. 

2.7. Chỉ đạo công tác quản lý và trả bằng tốt nghiệp THCS; 

2.8. Hàng tháng duyệt sổ điểm cá nhân và kiểm tra việc thực hiện chương trình của tổ Toán - Lý; tổ Văn - Sử; kiểm tra sổ điểm lớp khối 7+9. Duyệt  học bạ  khối 8. Hàng tuần kiểm tra sổ đầu bài khối 7+9. 

2.9. Xây dựng các kế hoạch, lập các báo cáo hàng tháng, học kì, năm học và các báo cáo theo yêu cầu của PGD, lưu các hồ sơ minh chứng phần công việc phụ trách.
2.10.Tham gia giảng dạy: 04 tiết/tuần. Dự giờ giáo viên ít nhất 01 tiết/tuần. Sinh hoạt chuyên môn và phụ trách tổ Văn- Sử.

3.  Phó Hiệu trưởng – Hoàng Hải Yến
2.1. Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công;

2.2. Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;

2.3. Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;

2.4. Chỉ đạo và chịu trách nhiệm về công tác chính trị tư tưởng - học sinh sinh viên; công tác Đội; công tác y tế - thể chất, công tác tư vấn học đường, giáo dục học sinh khuyết tật; công tác kiểm định chất lượng, công nhận trường chuẩn. 

2.5. Quản lý, điều hành công tác dạy hoc ngoài giờ: Dạy Tin, KNS, Tiếng anh có yếu tố người nước ngoài, NPT; câu lạc bộ khoa học kĩ thuật, sáng tạo TTN, câu lạc bộ Stem, câu lạc bộ du lịch; các hoạt động trải nghiệm sáng tạo. 

2.6. Chỉ đạo công tác lao động, VN- TDTT 
2.7. Phụ trách công tác công khai, trang Web; công tác phổ cập phường Bạch Đằng; 
2.8. Phối hợp trong ban giám hiệu thực hiện công tác kiểm tra chuyên môn, bồi dưỡng chuyên môn và các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ khác. 
2.9. Hàng tháng duyệt sổ điểm cá nhân và kiểm tra việc thực hiện chương trình của tổ Anh – Sinh – Nhạc; kiểm tra sổ điểm lớp 6+8, duyệt  học bạ khối 7+6. Hàng tuần kiểm tra sổ đầu bài khối 6+8. Phân công lịch trực ban của GV hàng tuần
2.10. Xây dựng các kế hoạch, lập các báo cáo tháng, học kì, năm học  và các báo cáo theo yêu cầu của PGD, lưu các hồ sơ minh chứng phần công việc phụ trách

2.11. Tham gia giảng dạy: 04 tiết/tuần. Dự giờ giáo viên ít nhất 01 tiết/tuần. Sinh hoạt chuyên môn tổ Văn - Sử ; phụ trách tổ Anh – Sinh – Nhạc.
4.  Chủ tịch công đoàn
Chủ tịch công đoàn: Có những nhiệm vụ như sau:

- Lãnh đạo và tổ chức các hoạt động công đoàn theo Điều lệ công đoàn.

- Là Phó chủ tịch thường trực hội đồng thi đua khen thưởng. Chịu trách nhiệm theo dõi, cập nhật kết quả đánh giá xếp loại thi đua của đơn vị.

- Chủ động, phối hợp với BGH, các tổ chức đoàn thể trong và ngoài nhà trường tổ chức các phong trào nhằm thúc đẩy hoạt động dạy và học.

- Cùng BGH chỉ đạo tổ chức tuyên truyền phổ biến pháp luật, giáo dục, vận động CB, GV, NV, CMHS và HS, xây dựng khối đoàn kết, thực hiện các cuộc vận động lớn và phong trào thi đua.

- Đặc biệt quan tâm vả hướng dẫn Ban TTND thực hiện tốt chức năng của mình, bảo vệ quyền lợi hợp pháp của người lao động.

- Chỉ đạo sâu sát hoạt động của các tổ công đoàn, thực hiện mục tiêu cùng BGH xây dựng khối đoàn kết nội bộ nhà trường, thực hiện nghiêm túc đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các văn bản quy định của ngành và quy chế hoạt động của nhà trường.
5.  Tổ trưởng chuyên môn

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn các thành viên thực hiện kế hoạch theo tuần, tháng, năm học rõ ràng và sinh hoạt chuyên môn  02 tuần/lần. Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn có chất lượng. Chủ động xây dựng kế hoạch sinh hoạt chuyên đề, thao giảng, thi GVDG.

- Thường xuyên đánh giá chất lượng về hiệu quả hoạt động giáo dục của các thành viên trong tổ, hiệu quả giảng dạy giáo dục, quản lý sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch.

- Theo dõi và tư vấn, thúc đẩy hiệu quả công tác chủ nhiệm, hạn chế thấp nhất tỷ lệ bỏ học trong học sinh đối với lớp chủ nhiệm thuộc giáo viên trong tổ quản lý.

- Tổ chức bồi dưỡng có hiệu quả về chuyên môn nghiệp vụ cho các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường và của tổ chuyên môn.

- Điều hành tổ thực hiện tốt nhiệm vụ chuyên môn và xây dựng tập thể lao động tiên tiến.

- Chịu trách nhiệm về thời gian, tính chính xác, chất lượng đề thi và công tác chấm thi của tổ chuyên môn.

- Đánh giá thi đua, đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.

- Chủ động xây dựng nội dung sinh hoạt tổ chuyên môn, có giải pháp cụ thể phù hợp với tổ mình phụ trách. Là cầu nối giữa CBGV trong tổ với BGH nhà trường, chủ động đề xuất tham mưu với BGH các vấn đề có liên quan tới công tác của tổ.

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho tổ phó và cùng tổ phó dự giờ mỗi giáo viên ít nhất 4 tiết/năm. 

- Chịu trách nhiệm trực tiếp với Phó Hiệu trưởng và Hiệu trưởng.

6. Tổng phụ trách đội TNTPHCM – Bí thư đoàn TN
- Tổ chức chào cờ đầu tuần, điều hành các hoạt động của Đội TNTPHCM và các hội nghị, hoạt động của HS trong năm học
- Phối hợp với GVCN, BGH quản lý, giáo dục HS. 

- Xây dựng và tổ chức kế hoạch thi đua trong HS theo chủ đề dưới sự chỉ đạo của Hội đồng đội Thành phố và Hiệu trưởng nhà trường. Tổng kết kết quả thi đua hàng tuần, công khai kết quả thi đua vào các buổi chào cờ đầu tuần và trên bảng tin của Liên đội.
- TPT có mặt từ lúc 10 phút đầu giờ, chỉ đạo và hướng dẫn các Đội cờ đỏ, Sao đỏ, xung kích ATGT...thực hiện các nhiệm vụ đầu giờ và cuối buổi học. Phối hợp với GV trực ban, nhân viên y tế giám sát các hoạt động đầu giờ, TD giữa giờ, vệ sinh trường lớp của HS trong buổi học.
- Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện các hoạt động tập thể và làm báo cáo. (Yêu cầu: Lưu hồ sơ đầy đủ, đúng thể thức văn bản.)
- Ôn luyện, hướng dẫn HS tham gia các cuộc thi do các cấp tổ chức. 
- Tổ chức cho HS kí cam kết đầu năm về nội quy, ATGT, TNXH, trò chơi trực tuyến....
- Phối hợp, vận động các lực lượng giáo dục, các lực lượng xã hội ở địa phương cùng tham gia công tác Đội.
- Phối hợp cùng trực ban GV, bảo vệ, GVCN giải quyết các trường hợp HS vi phạm nội quy trong buổi trực.

- Chịu trách nhiệm công việc trực tiếp với Phó Hiệu trưởng Hoàng Hải Yến

Điều 8. Giáo viên
1. Giáo viên trực tiếp giảng dạy

- Thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra của Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng và các cấp quản lý GD. 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và điều lệ nhà trường.

- Dạy học và giáo dục theo đúng chương trình, kế hoạch và quy chế chuyên môn của nhà trường; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục.
- Tham gia các hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn và quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường và địa phương tổ chức

- Tham gia công tác phổ cập GD ở địa phương và địa bàn được phân công. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của BGH (BD hs yếu, HS giỏi,   hướng dẫn KHKT, sáng tạo TTN, tập luyện cho HS các  hoạt động ngoại khóa, các hoạt động kỷ niệm ngày lễ...)

- Luôn có ý thức rèn luyện đạo đức theo các quy định về đạo đức nhà giáo, có kế hoạch tự học tập và bồi dưỡng về chuyên môn, bồi dưỡng nghiệp vụ để nâng cao chất lượng và hiệu quả giảng dạy 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 lợi chính đáng của học sinh; đối xử đúng mực với phụ huynh, đoàn kết thân ái cùng giúp đỡ đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ. 

- Phối hợp có hiệu quả các lực lượng giáo dục: GVCN, GVBM, gia đình học sinh, các đoàn thể. Tham gia các  hoạt động của ngành, địa phương

- Thực hiện đúng quy định dạy học thêm của UBND Tỉnh.
- GVBM dạy tiết 5 có trách nhiệm nhắc nhở, kiểm tra HS tắt các thiết bị điện, đóng cửa trước khi ra về. GV tiết 5 tại PH 2 có trách nhiệm nhắc nhở theo dõi  HS xếp hàng ra về đến cuối dốc.
2. Giáo viên chủ nhiệm

- Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt và có biện pháp tổ chức giáo dục phù hợp, có hiệu quả với từng đối tượng, nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp phát huy tính tích cực, khả năng tự quản của học sinh
- Liên hệ, cộng tác thường xuyên với gia đình học sinh: Thông báo tình hình học tập, rèn luyện của HS thông qua sổ liên lạc hoặc có thể bằng điện thoại, gặp trực tiếp..., các trường hợp đặc biệt phải thông báo ngay cho CMHS và BGH biết, chủ động phối hợp với GVBM, Đoàn, Đội và các tổ chức xã hội có liên quan để giáo dục học sinh.

- Nhận xét đánh giá và xếp loại học sinh một cách chính xác, đề xuất các danh sách HS khen thưởng, kỷ luật, HS phải kiểm tra lại, rèn luyện thêm trong hè và hoàn chỉnh việc ghi kết quả số ngày nghỉ, kết quả học tập, hạnh kiểm vào sổ điểm và học bạ theo quy định.

- Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình mọi mặt của lớp với Hiệu trưởng. Chỉ được quyền cho phép cá nhân học sinh nghỉ học không quá 3 ngày. Khi có HS nghỉ học 01 ngày không phép, GVCN có trách nhiệm phải có trách nhiệm thông báo ngay với gia đình để nắm bắt thông tin.

- Bằng nghiệp vụ, vận động, tư vấn phấn đấu đảm bảo duy trì sĩ số đạt 100%. 

- Tổ chức lớp thực hiện đầy đủ các phong trào của nhà trường, Đoàn – Đội, Chữ thập đỏ, tăng cường giáo dục nếp sống văn hóa, giữ gìn vệ sinh, rèn ý thức lao động cho HS, ý thức tiết kiệm điện nước, bảo vệ cơ sở vật chất lớp học.

- Thực hiện hồ sơ chủ nhiệm theo quy định. Thăm 100% gia đình HS trong năm học

3.  Giáo viên trực ban 

a) Mọi GV đều tham gia trực ban, trực theo đúng lịch, vị trí trực tại văn phòng

- Nhiệm vụ: Tiết 1 – có mặt từ lúc 10 phút đầu giờ; Phát sổ đầu bài cho các lớp. Theo dõi nền nếp đầu giờ, theo dõi sĩ số, vệ sinh lớp và sân trường. Nhận xét khái quát về xếp hàng. thể dục giữa giờ trên loa. Giám sát giờ giấc ra vào lớp, nền nếp dạy học của GV – HS. Theo dõi tắt điện, tắt quạt khi tập thể dục .
- Tiết 5: Phải kiểm sổ đầu bài cuối buổi học bàn giao cho bảo vệ trực. Nhận xét đánh giá theo các cột mục ghi trong sổ trực ban theo hướng dẫn. Quan sát học sinh ra khỏi cổng trường.

- Cùng với GV dạy tiết 5 đôn đốc đóng cửa lớp tắt điện, tắt quạt của các lớp.

- Phối hợp cùng Đoàn – Đội, bảo vệ, GVCN giải quyết các trường hợp HS vi phạm nội quy – Báo cáo BGH – Giúp BGH giải quyết công việc cần thiết trong buổi trực.

- Có thể trực thay trực Đoàn, Đội, quản giờ trống, tiếp khách khi lãnh đạo trường đi vắng trong khả năng quyền hạn của mình (nếu quá khả năng giải quyết thì báo cáo BGH bằng điện thoại).
b) GVCN và lớp trực ban tuần có nhiệm vụ:

- HS: Kê bục phát biểu – Ghế ngồi cho GV vào giờ chào cờ hoặc các hoạt động tập thể; tưới hoa, cây cảnh đầu giờ các ngày trực trong tuần.
- Lớp trực ban: Tổng hợp điểm thi đua tuần của các lớp – Nhận xét vào sổ trực ban để đọc trước toàn trường trong buổi chào cờ tuần tiếp theo. 

4. Giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Nhóm chuyên môn thống nhất kế hoạch thực hành, đăng kí dụng cụ (Mẫu vật) cần mua nộp BGH ngay đầu năm học. 

- Các tiết cần thiết sử dụng đồ dùng dạy học và phòng thí nghiệm – thực hành, giáo viên cần đăng ký với cán bộ phụ trách thiết bị thời gian ít nhất là trước 01 ngày để có sự chuẩn bị chu đáo; 

- Đồ dùng của bài thực hành người trực thí nghiệm hỗ trợ cùng GV bộ môn. Sau thực hành GV thu dọn và cất giữ dụng cụ gọn gàng về đúng vị trí ban đầu.
- GV dạy tại các phòng Thí nghiệm có trách nhiệm ghi Sổ sử dụng phòng học.
5. Nhân viên (giáo viên kiêm nhiệm) công tác TBTN của nhà trường

- Quản lý, tiếp nhận và bảo quản tài sản, ĐDDH trong phòng thiết bị.
- Cập nhật các loại hồ sơ sổ sách quản lý, theo dõi tình hình sử dụng ĐDDH  của GV các tổ. Lập Sổ theo dõi sử dụng phòng Thí nghiệm (đặt tại phòng)
- Có kế hoạch chuẩn bị ĐDDH theo yêu cầu của giáo viên bộ môn, phục vụ tốt các tiết thực hành thí nghiệm. 
- Trực theo lịch đã phân công, chú ý có ghi sổ theo dõi mượn trả đầy đủ. Thực hiện thống kê báo cáo việc tình hình sử dụng thiết bị dạy học hàng ngày theo học kỳ.
- Cập nhật tài sản mới, thống kê tài sản mất, hỏng có kí duyệt BGH. Đề xuất sắm mới bổ sung thiết bị cần thiết phục vụ dạy học.

- Kết hợp cùng GV lau chùi bảo dưỡng đồ dùng thiết bị luôn sạch sẽ đúng qui định.

- Sắp xếp đồ dùng dạy học và các vật dụng trong phòng thiết bị theo bộ môn, có khoa học sao cho giáo viên dễ lấy, dễ tìm. Đảm bảo mỹ quan và vệ sinh học đường. 
- Cập nhật các loại hồ sơ thiết bị theo đúng quy định của Bộ Giáo dục. 
6. Nhân viên (giáo viên kiêm nhiệm) công tác thư viện của nhà trường

- Quản lý, tiếp nhận và bảo quản tài sản trong phòng thư viện.
- Cập nhật các loại hồ sơ sổ sách quản lý, theo dõi tình hình sử dụng của HS và GV.

- Trực theo lịch đã phân công, chú ý có ghi sổ theo dõi mượn trả đầy đủ. Thực hiện thống kê báo cáo hàng tháng.
- Sắp xếp thư viện sao cho khoa học sao dễ lấy, dễ tìm, đảm bảo mỹ quan.
7. Giáo viên bồi dưỡng HS giỏi – phụ đạo HS yếu kém

- Là trách nhiệm của giáo viên ngoài nhiệm vụ giảng dạy trên lớp.
- Dạy ĐT cần tích cực, tâm huyết, coi trọng thành tích; thời gian dạy từ 14h15 – 16h30, dạy 3 – 4 buổi/tuần.
8. Thư kí hội đồng trường
- Ghi chép sổ nghị quyết hoặc biên bản nội dung các cuộc họp: Hội đồng- Thi đua khen thưởng, kỉ luật – Họp liên tịch – Họp phụ huynh...

- Thông báo các kế hoạch tuần, tháng của nhà trường trên bảng tin.

- Làm các loại quyết định, tờ trình, hồ sơ thi đua, khen thưởng, kỉ luật, lập danh sách, thẻ dự thi...; các hội đồng coi, chấm KT học kì, thi HSG, thi GVG – Hội đồng xét tốt nghiệp THCS – Các biên bản kèm theo.

- Tổng hợp kết quả thi đua của GV, nhân viên nhà trường – Lập hồ sơ thi đua khen thưởng cho nhà trường trình cấp trên.  

- Cập nhật các thông tin, số liệu về HS toàn trường, báo cáo PGD 
- Thực hiện các công việc khác được phân công của Hiệu trưởng.

9. Giáo viên Tin học
- Dạy Tin học theo số tiết nhà trường yêu cầu.

- Quản lí mạng Internet, máy tính, máy chiếu, phần mềm điểm, trường học kết nối

- Lập bảng biểu HS học NPT -  Tốt nghiệp THCS – Thẻ dự thi của HS.
- Thực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng

 Điều 9. Nhân viên
1. Nhân viên Kế toán

- Lập dự toán, quyết toán, lập báo cáo, quản lý hồ sơ tài chính theo quy định của Luật kế toán.

- Thực hiện đúng các yêu cầu về thu chi của nhà trường kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả tốt nhất. 

- Lập danh sách chính xác, kịp thời hồ sơ học sinh diện chính sách. Duyệt chế độ chính sách của GV – HS với cấp trên kịp thời, đảm bảo chính xác.

- Lập dự toán thu chi các khoản quỹ thoả thuận của hội CMHS nhà trường đúng quy định, báo cáo trước HĐSP nhà trường và Hội CMHS theo định kì.

- Lập các biểu mẫu về ngân sách, về số liệu nhân sự, báo cáo đúng thời gian qui định. 
- Thực hiện công khai tài chính theo quy định. Báo cáo công khai tài chính trong Hội nghị CBVC.

- Phụ trách công tác BHXH của CB, GV, NV. Làm hồ sơ báo tăng, giảm nhân sự.
- Làm hồ sơ thâm niên, tăng lương cho GV.
- Thực hiện các điều động  khác của lãnh đạo nhà trường

- Kiêm nhiệm thêm một số công việc văn thư: nộp và nhận các báo cáo, các công văn, các quyết định, liên hệ công việc... tại thuế, kho bạc, phòng tài chính, ngân hàng
2. Nhân viên Hành chính- Thủ quỹ
- Công tác văn thư: Tiếp nhận, xử lý, chuyển công văn; Sắp xếp, lưu trữ các loại hồ sơ (các KH, CV, báo cáo..) một cách có khoa học. Thực hiện một số báo cáo, bảng biểu nộp theo yêu cầu của HT

- Phụ trách công tác hành chính, giúp BGH tiếp khách đến công tác tại trường, trực điện thoại. 
- Có trách nhiệm nộp và nhận các báo cáo, các công văn, các quyết định của các bộ phận, gửi giấy mời, liên hệ công việc... tại phòng giáo dục, phòng nội vụ, UBND phường, công an phường, bảo hiểm, hành chính công, kho bạc.
- Quản lí và phát bằng tốt nghiệp cho HS.

- Quản lí hồ sơ của nhà trường: Sổ điểm lớp, học bạ, sổ đăng bộ, hồ sơ công chức, hồ sơ chuyển đi chuyển đến, hồ sơ tiếp công dân. 

- Quản lý lưu giữ các bài kiểm tra 1 tiết môn Văn, Toán và Anh 9 trong thời gian ít nhất 1 năm.
- Phối hợp với các thành viên khác trong nhà trường thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao: Phô tô; làm phách- phát – nhận bài kiểm tra 1 tiết cho GV, mua giấy thi, vở viết, VPP....
- Phụ trách máy phô tô của nhà trường
- Thực hiện công việc thủ quỹ theo đúng quy định về chuyên môn. Mua các đồ dùng chè nước, hoa quả (phục vụ chúc mừng, đám hiếu); văn phòng phẩm, chuẩn bị các csvc phục vụ cho GV, HS, cho các buổi tiếp khách, gặp mặt...
- Quản lí tài sản trong phòng hội đồng và phòng hành chính. 

- Thực hiện các điều động  khác của lãnh đạo nhà trường
3. Nhân viên (GV kiêm nhiệm) Y tế

- Đảm nhận nhiệm vụ chuyên môn về chăm sóc sức khoẻ học sinh, thường xuyên kiểm tra bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm trong trường học. 
- Có kế hoạch, chủ động thực hiện các cuộc vận động phòng, chống dịch bệnh trong phạm vi nhà trường đồng thời tuyên truyền phòng, chống dịch bệnh tại địa phương. 
- Phối hợp với Kế toán xây dựng kế hoạch mua sắm các trang thiết bị, thuốc chữa bệnh phù hợp với yêu cầu chăm sóc sức khoẻ học sinh và tình hình cụ thể của nhà trường.

- Phụ trách công tác vệ sinh học đường, kết hợp cùng với Tổng phụ trách kiểm tra, nhắc nhở vệ sinh trường lớp hàng ngày. 

- Phụ trách công tác BHYT cho học sinh và giáo viên. 
- Thực hiện các điều động khác của lãnh đạo nhà trường
4. Nhân viên Bảo vệ 

- Nhà trường hợp đồng 03 nhân viên bảo vệ, trực theo ca (2 ca/ngày). 
- Thực hiện giao ca: Giao nhËn c¬ së vËt chÊt c¸c phßng häc vµo ®Çu vµ cuèi mçi buæi lµm viÖc, ghi nhật kí ca trực. LËp biªn b¶n háng, mÊt tµi s¶n khi sù viÖc x¶y ra, l­u hå s¬ theo mÉu quy ®Þnh. 
         - §¶m b¶o trËt tù an ninh trong nhµ tr­êng 24/24/ngµy. Thường xuyên kiểm tra ngăn chặn việc xâm nhập, gây rối trật tự trong giờ chính khoá và ngoại khoá. Kịp thời liên hệ, phèi hîp víi c«ng an trong nh÷ng tr­êng hîp cÇn thiÕt ®Ó gi÷ v÷ng an ninh nhµ tr­êng.
- Ngăn chặn, phát hiện và xử lý các vụ việc làm hư hao, mất mát tài sản. Không cho bất cứ cá nhân nào di chuyển, sử dụng các loại tài sản khi chưa được phép của Hiệu trưởng. 
- Bảo vệ trật tự trước cổng trường, thực hiện nghiêm túc quy định ra vào trường học với phong cách lịch sự, thái độ phục vụ tận tình. Có thái độ nhã nhặn và hợp tác với CBGV trong nhà trường. 
- Không ra ngoài trường làm việc riêng trong ca trực. Các buổi học thực hiện đúng 7h00 đóng cổng trường. Trong các tiết học, không tự ý mở cổng trường, không cho học sinh ra ngoài, không cho phụ huynh học sinh tự ý vào trường. Trong trường hợp có khách đến liên hệ, trực tiếp thông báo tới BGH trực
- Mở và khóa cửa các phòng học, văn phòng theo phân công của nhà trường. Theo dõi tắt điện, tắt quạt khi ra về của các lớp.
- Điều khiển hiệu lệnh trống, phụ trách hệ thống chuông báo giờ
- Sửa chữa nhỏ, tưới cây, bơm nước, kiểm tra điện, cháy nổ...
- Cấp phát nước cho học sinh, giáo viên toàn trường
- Tham gia tÝch cùc c¸c ho¹t ®éng ngo¹i khãa, chµo mõng, kØ niÖm ...cña nhµ tr­êng. 
- Phối hợp với các thành viên khác trong nhà trường thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao theo điều động của lãnh đạo nhà trường
5. Nhân viên Lao công: 
- Nhà trường hợp đồng 03 nhân viên lao động.Thời  gian làm việc: 8h/ngày
- Phụ trách dọn vệ sinh nhà trường, lau dọn khu hiệu bộ, phòng hội đồng, phòng chờ của GV, chăm sóc vườn  hoa, quản lí thùng rác, giấy vệ sinh, xà phòng khăn lau tay, tưới cây
- Phục vụ nước uống, cốc chén  cho giáo viên tại phòng hội đồng 
- Lau chùi ban thờ gốc đa và phân hiệu 1,2.
          
- C¸c c«ng viÖc ph¶i ®­îc lµm s¹ch sÏ tr­íc khi cã gi¸o viªn, häc sinh ®Õn  tr­êng. Ph©n c«ng ng­êi trùc dän nhµ vÖ sinh sau mçi giê ra ch¬i (khu vệ sinh HS tầng 4: Ngân. Khu vệ sinh HS tầng 3: Toán) vµ dän vÖ sinh s©n tr­êng nÕu bÈn. Kh«ng tÝch lòy giÊy vô, vá chai vµ c¸c phÕ th¶i kh¸c ë gÇm cÇu thang, nhà vệ sinh còng nh­ ë c¸c khu«n viªn nhµ tr­êng .  

- Chịu trách nhiệm quản lý tài sản và các thiết bị trong nhà vệ sinh. Báo cáo kịp thời các thiết bị hư hỏng trong nhà vệ sinh để BGH xử lý
- Đoàn kết thân ái, cởi mở, trung thực, tôn trọng với đồng nghiệp và mọi người.

- Không phát ngôn thiếu trách nhiệm, không đúng nơi, đúng chỗ, không xử sự thiếu văn hóa trước mọi người.

- Tham gia tÝch cùc c¸c ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng vµo dÞp tæ chøc c¸c ngµy lÔ lín,lao ®éng vÖ sinh trong n¨m.
- Phối hợp với các thành viên khác trong nhà trường thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao theo điều động của lãnh đạo nhà trường
Chương IV

 NỀ NẾP LÀM VIỆC

Điều 10. Quy định giờ làm việc 
1. Thời gian hoạt động của nhà trường  +Sáng:  7h00 -11h45

                                                               + Chiều: 13h30-17h00
2.  Thời gian làm việc: 
-  BGH trực và GV trực ban, phải có mặt tại trường từ đầu giờ, ra về sau khi hết tiết 5.
-  Kế toán, hành chính – thủ quỹ:        + Sáng từ 7h30 đến 11h30  
                                                                   + Chiều từ 13h30 đến 16h30



                                      + Nghỉ cố định chiều thứ 7
- GV CN đến sớm quản lý 10 phút đầu giờ 3 lần/tuần. 
- GV tiết 2 (Không liền tiết giữa hai phân hiệu) quản lý, giám sát HS TDGG lớp vừa dạy (Khối 6: thứ 4,6; Khối 8,9 : thứ 3,5;  Khối 7: từ thứ 3 đến thứ 6) 
- TPT có mặt trước 10 phút khi tập trung tổ chức các hoạt động tập thể. 
- Nhân viên trực thiết bị: Có mặt từ tiết 1 đến sau tiết 5 để GV trả dụng cụ thực hành và nhận phiếu mượn TBDH
- Nhân viên y tế: có mặt từ đầu giờ đến hết buổi học. 
- GV thực hiện ra vào lớp đúng giờ, các buổi ngoại khóa; sinh hoạt tập thể của HS toàn trường GV phải có mặt đầy đủ, đúng giờ.
Điều 11. Quy định họp

- Họp hội đồng GD trường: 1 lần/tháng. 
- Họp GVCN: 1 lần/tháng.
- Họp giao ban lãnh đạo: 1 lần/tháng.

- Sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn: 2 lần/ tháng (không kể các buổi bồi dưỡng CM tuyển sinh). Lịch họp có thể được sắp xếp trong lịch tuần hoặc do tổ trưởng sắp xếp.
- Họp đoàn thể: 1 lần /tháng

- Họp HĐ thi đua: Mỗi học kì 01 lần vào cuối học kì và cuối năm học hoặc có thể họp đột xuất 

- Trong các cuộc họp CB, GV, NV khi hội họp ngồi nghiêm túc, có sổ ghi chép, không mất trật tự và làm việc riêng, để điện thoại ở chế độ yên lặng.

Ngoài ra có thể họp đột xuất tùy theo yêu cầu công việc. 

Điều 12. Chế độ báo cáo

- Các cá nhân, tập thể khi triển khai các nhiệm vụ, kế hoạch hoạt động phải thông qua lãnh đạo nhà trường hoặc người phụ trách. 

- Tuần 4 của tháng, PHT và các tổ trưởng nộp báo cáo công tác tháng, xây dựng kế hoạch tháng sau. Các bản báo cáo phải thực hiện đúng yêu cầu về nội dung và thời gian, đúng quy định về thể thức văn bản theo thông tư 01/2011- BNV
          - Sau khi được tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng phải báo cáo lại kết quả cho người phụ trách bằng văn bản hoặc trực tiếp trao đổi. 


- Nhà trựờng làm việc theo chế độ thủ trựởng. Mỗi cá nhân phải phát huy trách nhiệm của mình trên từng vị trí công tác, HT, PHT điều hành các hoạt động của nhà trường thông qua CT Công đoàn, TPT Đội, các tổ trưởng. Thông tin quản lý từ các cá nhân, đoàn thể, các tổ phản hồi lên lãnh đạo theo tuần tự ngược lại.

- Các cá nhân, đoàn thể, các tổ chức chủ động phối hợp công tác, trao đổi thông tin để giải quyết công việc theo chức năng, nhiệm vụ, phần việc được phân công. Khi có những công việc vượt ra ngoài phạm vi của mình thì người chủ trì công việc báo cáo tổ trưởng để giải quyết. Nếu công việc vượt quá phạm vi giải quyết của tổ trưởng thì tổ trựởng báo cáo lãnh đạo xin ý kiến.
Điều 13. Quy định nghỉ ốm hoặc có việc riêng

- Cán bộ giáo viên nếu ốm đau hoặc có việc cần nghỉ phải có đơn  xin nghỉ, báo cáo Hiệu trưởng lý do nghỉ, thời gian nghỉ, số ngày nghỉ để quản lý (trừ trường hợp đột xuất báo cáo qua điện thoại, không nhắn tin để xin phép nghỉ việc). Chỉ được phép nghỉ khi có sự đồng ý của Hiệu trưởng.


- Khi được phép nghỉ báo cáo tổ trưởng để phân công người dạy thay (trong trường hợp nghỉ ốm hoặc đi công tác), có bàn giao giáo án, sổ điểm, hồ sơ có liên quan

- Hạn chế nghỉ việc riêng. Nếu nghỉ việc riêng nhờ người đổi giờ hoặc dạy thay ghi rõ người nhận. Cả 2 người cùng kí vào đơn đề nghị nộp cho BGH + TTCM. Dạy thay phải dạy hết tiết, hết bài; không trông lớp. Nếu nhận trông lớp hộ không phải là dạy thay.
- Giáo viên tuyệt đối không tuỳ tiện bỏ giờ, tự đổi giờ, nghỉ không báo cáo BGH.
- GV nghỉ việc riêng (nghỉ không nằm trong qui định) phải tự nhờ người khác dạy thay. Tiết dạy thay này được ghi trong Sổ dạy thay của tổ nhưng người dạy thay không được tính vào số tiết đã dạy thay theo qui định.
Điều 14. Trang phục của giáo viên

- Đeo thẻ công chức theo quy định khi đến trường.
- Trang phục của CB, GV, NV đảm bảo tính mỹ quan, lịch sự phù hợp với công việc. Khi lên lớp và tham gia các hoạt động của nhà trường có HS: Không mặc váy hoa, váy xòe, váy, đầm quá ngắn (trên đầu gối), quần quá chật.
- Các ngày hội nghị hoặc ngày lễ nữ mặc áo dài, nam thắt cà vạt. Ngày khai giảng, Hội nghị CCVC, họp PHHS mặc áo dài đồng phục
- Trang phục thứ 2 đầu tuần mùa hè: Áo dài (Nữ), áo sơ mi trắng (Nam).

- Giáo viên dạy Thể dục chuyên trách mặc trang phục theo quy định khi giảng dạy các tiết học. GV dạy kiêm  nhiệm TD  không đi giày dép cao gót  trong tiết dạy
- Nhân viên Y tế mặc trang phục áo blu.

- Nhân viên bảo vệ mặc  trang phục lịch sự và đeo thẻ.

Điều 15. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của CBGV-NV 

 
- Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của CBGV phải mẫu mực, có tác dụng giáo dục đối với học sinh. Nghiêm cấm việc trù dập, xúc phạm danh dự và thân thể của học sinh dưới bất kì hình thức nào. Khi làm việc với phụ huynh học sinh phải niềm nở, ân cần, lịch sự. 

- Nhân viên trong nhà trường phải niềm nở tiếp đón PHHS, HS và người đến liên hệ công tác, tránh những biểu hiện cáu gắt, ăn nói thiếu tôn trọng. 

- Đoàn kết thân ái, cởi mở, trung thực, tôn trọng với đồng nghiệp và mọi người.

- Không phát ngôn thiếu trách nhiệm, không đúng nơi, đúng chỗ, không xử sự thiếu văn hóa trước mọi người.

- CBCNVC phải chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định khi tham gia giao thông. Thầy cô giáo không được sử dụng điện thoại di động trong tiết dạy, không được hút thuốc, uống rượu bia khi lên lớp và khi đang tham gia các hoạt động giáo dục trong nhà trường. 

Điều 16. Tiếp công dân

- Người tiếp công dân là nhân viên hành chính và  BGH theo lịch trực hàng ngày. 
- Có thái độ tiếp xúc văn minh lịch sự, chu đáo, lắng nghe chân thành. Tận tình giải thích, tư vấn, hướng dẫn những công việc đúng thẩm quyền

- Không tự ý giải quyết các trường hợp phức tạp hoặc vượt quá thẩm quyền. Trong trường hợp cần thiết cần báo cáo, đề xuất Hiệu trưởng giải quyết, xử lý kịp thời
- Ghi đầy đủ thông tin, tình hình, kết quả tiếp công dân vào sổ tiếp công dân theo quy định.
Chương V

QUY ĐỊNH VỀ VIỆC QUẢN LÝ TÀI SẢN, HỒ SƠ

Điều 17. Quản lý, sử dụng tài sản công

- Mọi thành viên trong nhà trường  phải luôn có ý thức giữ gìn vệ sinh chung, thực hiện tiết kiệm điện, nước, điện thoại cơ quan và bảo vệ tài sản công, khi là người ra về sau cần chú ý tắt điện, tắt quạt, tắt điều hòa.
- Việc mượn và sử dụng các thiết bị hỗ trợ giảng dạy phải có kế hoạch và chịu trách nhiệm trước nhà trường về những sự cố do bản thân gây ra.

- Không được tự ý sử dụng mực in, giấy in của trường trong việc soạn giáo án và các việc riêng khác của cá nhân; CB – NV được giao quản lý tài sản như máy tính, máy in, máy ảnh, máy photo... chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về tài sản đó, nếu làm mất, hỏng tự chịu trách nhiệm đền bù, sửa chữa.


         - Tài sản do phụ huynh hảo tâm tặng các lớp, trường đều phải được vào sổ tài sản của nhà trường để nhà trường theo dõi và quản lí chung. Sau khi học xong lớp 9 ra trường, tài sản đó được nhà trường điều tiết cho thế hệ HS sau sử dụng.

         Điều 18. Quản lý hồ sơ sổ sách trong năm học
	STT
	Các loại hồ sơ – sổ sách của nhà trường
	Người
quản lý

	1
	Các kế hoạch  theo quy định của SGD và PGD
	Các bộ phận

	2
	Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến
	Hằng

	3
	Hồ sơ thi đua, xếp loại chuẩn GV, xếp loại VC
	Tú Anh

	4
	Hồ sơ kỷ luật 
	Tú Anh

	5
	Sổ tiếp công dân
	Hằng

	6
	Hồ sơ kiểm tra nội bộ trong nhà trường
	Hằng

	
	Hồ sơ kiểm tra  toàn diện GV, kiểm tra chuyên môn
	Các tổ trưởng

	7
	Sổ điểm lớp 
	Hằng

	8
	Sổ đầu bài
	Hằng

	9
	Học bạ
	Hằng

	10
	Sổ đăng bộ
	Hằng

	11
	Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật
	H Yến

	12
	Hồ sơ theo dõi phổ cập giáo dục
	N Yên

	13
	Hồ sơ chi bộ
	V Yến

	14
	Sổ nghị quyết của nhà trường
Sổ nghị quyết của Hội đồng trường
	Tú Anh

	15
	Hồ sơ thu chi
	Hải

	16
	Sổ quản lý tài sản-csvc 
	Hải

	17
	Sổ quản lý tài chính
	Hải

	18
	Hồ sơ quản lý thư viện
	Mẫn

	20
	Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến
	Hằng

	20
	Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ
	Hằng

	21
	Hồ sơ công chức
	Hằng

	22
	Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh
	Hương tin

	23
	Hồ sơ thiết bị dạy học
	Hà

	24
	Hồ sơ HSSV- Hồ sơ đội- các cam kết cuả HS
	Vân

	25
	Hồ sơ tư vấn học đường
	H Yến

	26
	Hồ sơ công đoàn
	Hùng


Chương VI
CÔNG TÁC KIÊM NHIỆM
Thực hiện tinh giản biên chế, mỗi ngừời  làm nhiều việc. 
Căn cứ vào số lượng người làm việc và công việc trong nhà trường. 
Phân công mỗi giáo viên, nhân viên kiêm nhiệm thêm các công viêc sau
	TT
	Họ và tên
	Tổ bộ môn
	

	1
	Hoàng Hải Yến
	HPCM
	Ban CSVC

	2
	Vũ Thị Dinh
	Toán - Lý
	Ban CSVC

	3
	Bùi Thị Dung
	Văn - Sử
	Ban CSVC

	4
	Vũ Văn Phong
	
	Ban CSVC

	5
	Nguyễn Thị Hương Ly
	Toán - Lý
	Tổ phổ cập

Trường học kết nối

Đội tuyển toán

	6
	Nguyễn Thị Vân Khánh
	Toán - Lý
	Tổ phổ cập

Trường học kết nối

	7
	Vũ Thị Hà
	Toán - Lý
	Phụ trách công tác TBDH 

	8
	Đồng Thị Phương
	Anh - Sinh - Nhạc
	Phụ trách công tác TBDH 

	9
	Trần Thị Huyền
	Toán - Lý
	Phụ trách công tác thư viện

	10
	Nguyễn Thị Mẫn
	Anh - Sinh - Nhạc
	Phụ trách công tác thư viện

	11
	Hương
	GV Tin
	Công tác y tế

	12
	Nga
	Tổ Văn- Sử
	Chủ nhiệm clb du lịch

Hỗ trợ công tác đội phân hiệu 2

	13
	Nguyễn Thị Thanh
	Toán - Lý
	Phụ trách  clb du lịch

Hỗ trợ công tác VP

	14
	Đỗ Thị Hằng
	Anh - Sinh - Nhạc
	Phụ trách đưa hình ảnh và tin lên trang thông tin điện tử NT

Phụ trách  clb du lịch

	15
	TrầnThị Thanh Nhàn
	Văn - Sử
	Trưởng nhóm đưa hình ảnh và tin lên trang thông tin điệntử của NT

Phụ trách  clb du lịch

	16
	Bùi Thu Hằng
	Văn phòng
	Đưa các NQ. QC, QĐ lên trang thông tin ĐT của NT

	17
	Phan Thị Út Hoa
	Toán - Lý
	Công tác tuyên truyền tư vấn

	18
	Đoàn Phi Hùng
	Văn - Sử
	Đôi tuyển GDCD

Công tác tuyên truyền tư vấn

	19
	Nguyễn Thanh Hồng
	Anh - Sinh - Nhạc
	Công tác tuyên truyền tư vấn

Cùng TPT tập trung HS trong các buổi hoạt động lớn

	20
	Nguyễn Thị Lan
	Văn - Sử
	Hồ sơ  tư vấn học đường

	21
	Đinh Thị Nhung
	Toán - Lý
	Hồ sơ  tư vấn học đường

	22
	Vũ Thị Thanh Thủy
	Văn - Sử
	Hồ sơ tư vấn học đường

	23
	Nguyễn Thị Lan
	Anh - Sinh - Nhạc
	Phụ trách VN nhà trường

Cùng TPT tập trung HS trong các buổi hoạt động lớn

	24
	Phạm Xuân Trường
	Anh - Sinh - Nhạc
	Phụ trách loa máy

Phụ trách TDTT



	25
	Hà Như Quỳnh
	Toán - Lý
	Chủ nhiệm  CLB KHKT, stem

	26
	Nguyễn Thị Minh Thu
	Toán - Lý
	Phụ trách KHKT, Stem

	27
	Nguyễn Hào
	
	Phụ trách KHKT, stem

	28
	Hà Văn Hùng
	Toán - Lý
	Phụ trách loa máy

Phụ trách KHKT,Stem

	29
	Hoàng Thị Oanh
	Toán - Lý
	Đội tuyển Lý

Phụ trách KHKT, Stem

	30
	Đỗ Thị Minh Thủy
	Văn - Sử
	Đội tuyển Văn

Công tác tuyên truyền tư vấn

	31
	Nguyễn Mạnh Cường
	Anh - Sinh - Nhạc

Bí thư  đoàn
	Đội tuyển Sinh

Phụ trách KHKT, Stem

Công tác tuyên truyền tư vấn



	32
	Bùi Thị Thanh Vân
	Anh - Sinh - Nhạc
	Công tác HSSV

Công tác tuyên truyền tư vấn

	33
	Phạm Thanh Huyền
	Văn - Sử
	Đội Tuyển Văn

	34
	Nguyễn Thị Hảo
	Văn - Sử
	Đội tuyển Văn

	35
	Bùi Thị Thu Hương
	Anh - Sinh - Nhạc
	Đội tuyển Hóa

	36
	Vũ  Thị Hường
	Văn - Sử
	Đội tuyển Địa

	37
	Nguyễn Ngọc Thạch
	Văn - Sử
	Đội tuyển Sử

	38
	Đoàn Thị Hồng Thái
	Anh - Sinh - Nhạc
	Đội tuyển Anh

	39
	Dương Phương Thúy
	Văn - Sử
	Đội tuyển Sử

	40
	Đào Thị Mai Phương
	Toán - Lý
	Đội tuyển toán

	41
	Phan Thị Thanh Thủy
	Toán - Lý
	Đội tuyển Toán

	42
	Lợi Quỳnh Trang
	Anh - Sinh - Nhạc
	Đội tuyển Anh

	43
	Nguyễn Tú Anh
	Anh - Sinh - Nhạc
	Thư  kí nhà trường

	44
	Trần Thị Thanh Thảo
	Anh - Sinh - Nhạc
	Hỗ trợ công tác VP

	45
	Lương Thị Thùa
	Văn - Sử
	Hỗ trợ công tác VP

	46
	Đỗ Ngọc Thúy
	Anh - Sinh - Nhạc
	Hỗ trợ công tác VP

	48
	Lê Thị Vân Giang
	Văn - Sử
	Hỗ trợ công tác VP

	49
	Mai Thị Hoa Anh
	Anh - Sinh - Nhạc
	Hỗ trợ công tác VP

	50
	Vi Thị Xuân
	Anh - Sinh - Nhạc
	Hỗ trợ công tác VP


Chương VII

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 19.  Tổ chức thực hiện

Quy chế này đã được thông qua tại hội nghị viên chức tổ và hội nghi CC-VC nhà trường. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ban hành Quyết định. Tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong đơn vị có trách nhiệm thực hiện các hoạt động theo quy chế. 

Ban giám hiệu có trách nhiệm tổ chức quản lý, chỉ đạo việc thực hiện Quy chế. Quá trình thực hiện Quy chế sẽ được bổ sung, hoàn chỉnh theo yêu cầu nhiệm vụ công tác của nhà trường./.

	
	HIỆU TRƯỞNG

Vũ Kim Yến
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