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thực hiện trong năm học 2017-2018

I. ĐỐI VỚI BAN GIÁM HIỆU

A.  HIỆU TRƯỞNG
Quản lý toàn diện tình hình hoạt động về mọi mặt của cơ quan. Điều hành chung, chịu trách nhiệm trước Huyện uỷ, UBND huyện Đăk Mil, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đăk Nông về mọi mặt hoạt động của nhà trường. 

Chịu trách nhiệm chính về các mặt sau:

1. Tổ chức cán bộ, phân công phân nhiệm cho từng cá nhân và từng bộ phận. Phối hợp hoạt động của các tổ chức đoàn thể trong nhà trường, lên kế hoạch hoạt động cho từng tuần, từng tháng, học kỳ và cả năm học.
2. Nắm và điều hành hoạt động tài chính. Trực tiếp theo dõi, kiểm tra các tổ.
3. Quyết định tiếp nhận và chuyển trường cho học sinh, xác nhận và sao học bạ cho học sinh đã ra trường.

4. Bảo đảm quyền lợi hợp pháp của cán bộ, viên chức - lao động; đánh giá viên chức theo luật định.


B. PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH CHUYÊN MÔN
Giúp việc cho Hiệu trưởng các phần việc như sau:
1.Tổ chức triển khai các hoạt động chuyên môn tuần, tháng, học kỳ, năm học; xây dựng chương trình kế hoạch chuyên môn trong mọi hoạt động chuyên đề, hội giảng, thao giảng, dự giờ thăm lớp, thi giáo viên dạy giỏi, kiểm tra đánh giá giáo viên và các hoạt động chuyên môn của Ngành.

Tham mưu cho Hiệu trưởng việc quản lý kế hoạch, chương trình giảng dạy. Phụ trách công tác GVCN do Hiệu trưởng phân công và hàng tháng báo cáo cho Hiệu trưởng việc chấp hành các quy định và mức độ hoàn thành nhiệm vụ của từng giáo viên giảng dạy và GVCN mà mình phụ trách.
2. Quản lý dữ liệu EMic toàn trường, phụ trách kiểm định chất lượng
3. Theo định kỳ, kiểm tra việc vào điểm của GV trong sổ điểm điện tử theo sự phân công của Hiệu trưởng.  Hàng tuần, chỉ đạo, phối hợp kiểm tra sổ đầu bài, nắm việc phê, ký, nhận xét, đánh giá tiết học của GV cũng như tiến độ bài dạy so với chương trình, kế hoạch, đồng thời thông báo cho GV biết những tồn tại để khắc phục.
4. Tham mưu cho HT việc tổ chức các hoạt động bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho GV. Trực tiếp theo dõi và kiểm tra mọi mặt các tổ chuyên môn theo sự phân công của Hiệu trưởng; xử lí, giải quyết các vụ việc, tình huống xảy ra trong buổi trực của mình và ghi lại sổ trực các nội dung đó.
5. Phụ trách công tác bồi dưỡng học sinh giỏi

6. Phối hợp với tổ chức công đoàn nhà trường trong phong trào hoạt động của CB,GV-NV. 
7. Kiểm tra, phê, ký học bạ theo sự phân công của Hiệu trưởng. Trực tiếp làm các công việc cần thiết của Hiệu trưởng phân công.

C. PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH CƠ SƠ VẬT CHẤT
Giúp việc cho Hiệu trưởng các phần việc như sau:
1. Xây dựng kế hoạch quản lý cơ sở vật chất, thiết bị thư viện và y tế học đường.
2. Chỉ đạo quản lý các hệ thống sổ sách: sổ đăng bộ, sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ, sổ quản lý công văn đi, đến, hồ sơ chuyển trường nhập học và các hệ thống sổ sách khác…
3. Phụ trách DTHT, nghề phổ thông.
4. Trực tiếp theo dõi và kiểm tra mọi mặt các tổ chuyên môn theo sự phân công của Hiệu trưởng; xử lí, giải quyết các vụ việc, tình huống xảy ra trong buổi trực của mình và ghi lại sổ trực các nội dung đó.
5. Kiểm tra, phê, kí học bạ theo sự phân công của Hiệu trưởng. Trực tiếp làm các công việc cần thiết khác do Hiệu trưởng phân công.
 D. PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH KHẢO THÍ, LAO ĐỘNG VỆ SINH VÀ PHONG TRÀO HỌC SINH.
Giúp việc cho Hiệu trưởng các phần việc như sau:
Phụ trách công tác khảo thí, vệ sinh lao động, phong trào học sinh và một số mặt hoạt động khác, cụ thể: 

1. Giúp Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch khảo thí, kế hoạch lao động vệ sinh và hoạt động nề nếp, giám thị; tổ chức phong trào thanh niên học sinh trong nhà trường năm học 2017-2018.

2. Phụ trách công tác NGLL và hoạt động GDHN

3. Trực tiếp theo dõi và kiểm tra mọi mặt các tổ chuyên môn theo sự phân công của Hiệu trưởng; xử lí, giải quyết các vụ việc, tình huống xảy ra trong buổi trực của mình và ghi lại sổ trực các nội dung đó.

4. Kiểm tra, phê, kí học bạ theo sự phân công của Hiệu trưởng. Trực tiếp làm các công việc cần thiết khác do Hiệu trưởng phân công.
II. TỔ TRƯỞNG
TTCM phải có trách nhiệm quản lý toàn diện các thành viên của tổ mình phụ trách, cụ thể: 
1. Tuyên truyền, giáo dục về chính trị tư tưởng; quản lí, điều hành toàn diện các hoạt động của tổ mình được phụ trách: lên kế hoạch chỉ đạo, triển khai, phân công thực hiện kế hoạch của tổ. Kiểm tra đôn đốc cá nhân trong tổ thực hiện các qui định, các qui chế và nhiệm vụ giáo dục. Tổ chức các hoạt động thi đua, hưởng ứng thi đua của nhà trường và các tổ chức đoàn thể phát động.
2. Tổ chức và quản lí tốt các buổi sinh hoạt chuyên môn của tổ. Có kế hoạch kiểm tra hồ sơ, thẩm định giáo án, đề kiểm tra của các thành viên trong tổ. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ trong tổ; phân công hướng dẫn, giúp đỡ GV mới, phân công dạy thay. Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc kiểm tra, đánh giá về mặt chuyên môn của tổ viên. 
3. Phản ánh tình hình của tổ, tham mưu cho Hiệu trưởng trong các hoạt động chuyên môn, bố trí chuyên môn và trong đánh giá thi đua, nhận xét, đánh giá công chức, viên chức.

4. Trực tiếp làm các công việc cần thiết do Hiệu trưởng phân công ngoài các công việc giảng dạy và các công việc của tổ trưởng. 
III. THƯ KÝ HỘI ĐỒNG
1. Ghi chép diễn biến và kết luận của các cuộc họp: cơ quan, lãnh đạo, các hội đồng thi đua, hội đồng kỷ luật… vào sổ Nghị quyết. 

2. Giúp Ban Giám hiệu: làm biểu mẫu, thực hiện một số các báo cáo cấp trên; hàng tuần chép lại lịch công tác trên bảng kế hoạch công tác.
3. Theo dõi, thống kê các số liệu về giáo viên, học sinh và tình hình giáo viên nghỉ, vắng họp, trễ giờ, bỏ tiết, đăng kí tiết dạy tốt, thao giảng, hội giảng.
4. Theo dõi tiến độ báo cáo của GV- NV, tổng hợp số liệu hàng tháng về cho Hiệu trưởng.  

5. Trực tiếp làm các công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 
IV. BỘ PHẬN DỮ LỆU, CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
1. Phụ trách Emic: nhập dữ liệu cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.

2. Quản trị website của nhà trường; quản lý Vnedu, sổ điểm điện tử và các phần mềm quản lý của nhà trường.
3. Xếp TKB toàn trường.
4. Hàng tháng trích xuất, báo cáo với Hiệu trưởng về tình hình GV sử dụng CNTT (sổ điểm, tin nhắn, văn phòng điện tử và các phần mềm quản lý khác theo quy định của nhà trường)

5. Làm các công việc khác do Hiệu trưởng phân công
V. TỔ GIÁM THỊ

1. Quản lý học sinh chấp hành nội quy và những quy định của nhà trường.  

2. Giúp Hiệu trưởng theo dõi mọi hoạt động của nhà trường (kể cả cá nhân và các tổ chức, bộ phận trong nhà trường) trong các buổi dạy chính khóa, dạy thêm cũng và các hoạt động khác, tổng hợp số liệu và báo cáo với Hiệu trưởng theo định kỳ hàng tuần.

3. Phối hợp giải quyết những tình huống có thể xẩy ra trong các buổi học cũng như các buổi hoạt động khác của nhà trường.
VI. CÔNG TÁC PHỐI HỢP
1. Với Ban chấp hành công đoàn.


- Ban chấp hảnh công đoàn phối hợp tham gia vào việc quản lý nhà trường; tuyên truyền, đôn đốc, nhắc nhở ĐV-LĐ trong việc duy trì, phát triển mối đoàn kết trong nhà trường và việc thực hiện các Quy chế do Ngành và nhà trường quy định.

- Tham gia góp ý kiến vào công tác phân công, biên chế tổ chức trong từng năm học.


- Phối hợp giữa Hiệu trưởng và BCH Công đoàn giải quyết, xử lý ĐVLĐ vi pham nội quy, quy định, quy chế…; lập biên bản ghi nhớ đối với ĐVLĐ vi phạm. 

2. Với Đoàn thanh niên nhà trường.

- Tổ chức phong trào thanh niên học sinh theo đúng chức năng nhiệm vụ. 


- Tham gia vào việc quản lý đoàn viên giáo viên, nhân viên  thực hiện các Quy chế do Ngành và nhà trường quy định, đồng thời phối hợp với  Hiệu trưởng và BCH công đoàn giải quyết, xử lý ĐV giáo viên, nhân viên vi pham nội quy, quy định, quy chế…; lập biên bản ghi nhớ đối với ĐV giáo viên, nhân viên vi phạm. 

- Thành lập Ban nề nếp phối hợp với tổ giám thị , tổ chức điều hành hoạt động ổn định công tác nề nếp nhà trường.

VI. ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN
 Thực hiện các điều 72, 75 của Luật Giáo dục và điều 29, 30, 32, 33 của “Điều lệ trường trung học phổ thông và trường có nhiều cấp học” và các quy chế chuyên môn khác của ngành. Ngoài ra còn thực hiện các quy định sau của nhà trường:
1. Nghiêm túc và gương mẫu chấp hành các đường lối chính sách của Đảng, Nhà nước. Đoàn kết, thân ái, tôn trọng giúp đỡ đồng nghiệp, xây dựng tập thể vững mạnh; thương yêu đối xử công bằng với học sinh, không sỉ nhục trù ém học sinh dưới bất kỳ hình thức nào. Việc dạy thêm ở ngoài nhà trường phải bảo đảm theo đúng quy định không làm ảnh hưởng đến các hoạt động, danh dự uy tín của trường. Hưởng ứng tích cực các hoạt động thi đua, sinh hoạt Công đoàn, Đoàn Thanh niên, tham gia chào cờ đầu tuần đầy đủ nghiêm túc. 

2. Ra vào lớp đúng giờ, tác phong nghiêm túc, gọn gàng. Khi ốm đau hoặc có việc đột xuất phải báo bằng điện thoại cho Ban Giám hiệu và tổ trưởng; khi có việc quan trọng hoặc ốm đau không thể đến lớp được... phải có đơn xin nghỉ trước một buổi.

3. Vào lớp phải kiểm tra sỉ số, tác phong của học sinh. Trong quá trình giảng dạy, quản lý chặt học sinh và tự xử lý, giải quyết các sự việc xảy ra, không được bắt học sinh đứng trước lớp trong giờ học. Trường hợp đặc biệt mời học sinh xuống gặp Tổ Giám thị, Ban nề nếp hoặc Ban Giám hiệu để giải quyết, tuyệt đối không tự đuổi học sinh ra khỏi lớp, không tự ý cho học sinh nghỉ học và cho học sinh ra về trước thời gian quy định (khi giải quyết vấn đề này phải báo với Giám thị và có sự chỉ đạo của lãnh đạo trực). Hết giờ phải ghi vào sổ đầu bài cụ thể, rõ ràng: tên bài giảng, học sinh vắng, HS vi phạm nội quy, điểm kiểm tra bài cũ (Ghi rõ họ, tên hs), đánh giá giờ học đúng quy định của trường và kí xác nhận vào sổ.

4. Các loại hồ sơ, sổ sách thực hiện đúng theo quy định. Giáo án phải lưu giữ; các đề kiểm tra có biểu điểm, đáp án kèm theo. Trong hội họp, học tập phải giữ gìn trật tự, ghi chép đầy đủ. Các công việc được giao phải hoàn thành đúng kế hoạch và đạt yêu cầu. 

5. Không ngừng học tập, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và nêu gương tốt cho học sinh. Trong giảng dạy phải vận dụng tốt việc ứng dụng  công nghệ thông tin, sử dụng trang thiết bị dạy học hiện có, tích cực sử dụng phòng bộ môn. Hướng dẫn chu đáo cho học sinh về phương pháp học tập theo phong cách dạy của mình, hướng cho học sinh làm việc với các tài liệu, sách tham khảo ở  thư viện.
6. Đối với GVCN: phải quản lí, nắm chắc tình hình của từng học sinh và của lớp; xử lí kịp thời, dứt điểm các vi phạm của học sinh lớp mình phụ trách; tham gia chỉ đạo trực tiếp các hoạt động: buổi sinh hoạt tập thể, các hoạt động ngoại khóa, các buổi lao động… phối hợp chặt chẽ với cha mẹ học sinh, thường xuyên liên hệ phản ánh với cha mẹ học sinh tình hình con em của họ. Nếu có sự việc bất thường hoặc hiện tượng lặp đi lặp lại phải báo kịp thời cho gia đình và Ban giám hiệu, cùng gia đình (nếu cần xin ý kiến của Ban giám hiệu) phối hợp để giải quyết. Tích cực vận động học sinh tham gia các lớp học phụ đạo, bồi dưỡng do nhà trường tổ chức đồng thời thực hiện tốt các nghĩa vụ đóng góp đã thống nhất giữa PHHS và nhà trường. Không chủ quan xử lý tình huống của lớp khi những tình huống đó có ảnh hưởng tới uy tín của nhà trường và uy tín của đồng nghiệp. 
7. CBGV phải thường xuyên cập nhật CNTT và thực hiện các yêu cầu về sử dụng CNTT theo quy định.

VII. ĐỐI VỚI CÁN BỘ, NHÂN VIÊN VĂN PHÒNG 
Đến đúng giờ, thời gian quy định từ 7giờ 30’sáng, 13  giờ 30’ chiều, nếu vắng vì lý do công việc phải báo lý do cho Lãnh đạo trực hoặc ghi vào bảng thông báo công khai. Mỗi  tuần được nghỉ 01 ngày theo sự phân công của tổ trưởng. Hàng tuần công bố lịch công tác của mình tại văn phòng để các bộ phận liên quan phối hợp làm việc. Thái độ làm việc phải hòa nhã, tận tình và phong cách phải nhanh gọn.
1. Với kế toán 
- Kiểm tra và nắm chắc tình hình hoạt động các loại quỹ, thực hiện các loại sổ sách giấy tờ chính xác đúng qui định Pháp luật của Nhà nước. Tham mưu cho Hiệu trưởng thu, chi đúng qui chế, Pháp luật.

- Nắm chắc tình hình cơ sở vật chất, hàng năm đối chiếu với thực tế lúc 0h cuối năm để kịp thời xử lí các sai lệch về số lượng và chất lượng. 

- Thống kê, quyết toán, dự toán chính xác kịp thời, bảo đảm hoạt động của Nhà trường không bị gián đoạn. Bảo đảm mọi chế độ cho CB,GV-NV kịp thời, đầy đủ. 

- Quản lý tốt các tài sản, thiết bị, dụng cụ được trang bị của nhà trường.  

- Lập sổ theo dõi, phối hợp với giáo viên chủ nhiệm quản lý CSVC lớp học theo sự chỉ đạo của BGH.


- Tham mưu đề xuất việc mua sắm thêm các dụng cụ, thiết bị.  
- Tuyệt đối không làm ách tắc hoạt động nhà trường do thiếu trách nhiệm, chậm trễ trong giải quyết công việc.

2. Với văn thư - thủ quỹ
- Lưu trữ, bảo quản công văn đi và đến.
- Quản lý các loại dấu của cơ quan.

- Quản lý một số hồ sơ học vụ của nhà trường; cấp phát văn bằng chứng chỉ theo đúng quy định; giúp Hiệu trưởng kiểm tra sổ điểm, sổ đầu bài theo định kỳ hoặc khi Hiệu trưởng yêu cầu. Tham mưu với Hiệu trưởng về hồ sơ chuyển trường, nhập học và làm các việc khác do Hiệu trưởng phân công. 

- Trực tiếp thu, nộp các loại quỹ và mở sổ quỹ theo đúng các quy định. Hàng tháng, thống kê đối chiếu với kế toán để báo cáo tình hình các loại quỹ cho HT.
- Bảo quản tiền mặt nhà trường theo đúng quy định: không được lưu giữ tiền mặt trong két sắt nhiều hơn 10.000.000 đồng.

3. Đối với nhân viên thiết bị.
- Phụ trách công việc thiết bị theo đúng quy trình nghiệp vụ thiết bị. Giúp Hiệu trưởng quản lý tài sản thiết bị dạy học nhà trường.

- Theo dõi kế hoạch dạy thí nghiệm, thực hành của các tổ để có kế hoạch chuẩn bị tốt cho các tiết dạy. Đến phiên ngày nghỉ của minh, xem kế hoạch hoạt động phòng máy tính để bàn giao lại chìa khóa cho người trực. 

- Phụ trách máy phôto copy. 

- Làm những việc khác khi được hiệu trưởng phân công

4. Nhân viên thư viện.

- Tự nghiên cứu bồi dưỡng nghiệp vụ thư viện. 

-  Quản lý, bảo quản  sách, báo, tài liệu, và một số thiết bi được giao một cách khoa học, an toàn.

-  Phục vụ bạn đọc với thái độ khuyến khích, niềm nở và thân thiên. Thường xuyên thông báo thư mục, nội dung của sách mới cho GV, HS biết để sử dụng.

- Thống kê tình hình mượn, đọc của GV, HS trong từng học kỳ và cả năm học. Tham mưu cho HT việc xây dựng theo quy định chuẩn của Bộ.
- Kiêm nhiệm quản lý một số hồ sơ, sổ sách học sinh theo đúng quy chế, đặc biệt là sổ điểm, học bạ theo sự phân công của Hiệu trưởng.
- Được phép mở cửa thư viên 3 ngày/tuần. Các ngày khác có thể làm việc theo sự phân công của Hiệu trưởng.


4. Với nhân viên y tế.


- Thường xuyên trực trong các buổi học và các hoạt động của học sinh theo lịch của nhà trường. Được nghỉ 1 ngày/tuần nhưng tổ văn phòng phải phân công người khác trực thay và nếu có tình trạng học sinh nguy cấp trong ngày nghỉ của mình, lãnh đạo trực điều động thì phải chấp hành.

- Xây dựng kế hoạch chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh; cấp phát thuốc và sơ cứu kịp thời khi học sinh bị tai nạn hoặc ốm đau đột xuất trong lúc đang học tập hoặc hoạt động.


- Xây dựng kế hoạch phòng chống dịch bệnh có thể xẩy ra trong nhà trường.

- Tham mưu công tác vệ sinh trường học.


- Tham mưu đề xuất trang bị bổ sung chủng loại  thuốc cần thiết và những thiết bị y tế phù hợp.


- Làm những công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.
5. Với nhân viên bảo vệ, tạp vụ 
Với bảo vệ

- Làm việc đúng theo hợp đồng về thời gian. Chịu trách nhiệm bảo vệ những tài sản nhà trường. Nếu mất mát, hư hỏng tài sản ngoài giờ hành chính do thiếu trách nhiệm bảo vệ của mình thì phải chịu trách nhiệm bồi hoàn. Nếu mất mát, hư hỏng tài sản trong  giờ hành chính thì phải lập biên bản báo với Hiệu trưởng để xử lý.
- Trong giờ học không cho người ngoài vào khu vực học tập (trừ trường hợp được BGH cho phép).
- Có trách nhiệm hướng dẫn khách vào phòng và báo cho Lãnh đạo trực.
- Phối hợp với tổ Giám thị, ban nề nếp Đoàn trường, phát hiện và ngăn chặn kịp thời hiện tượng đánh nhau giữa học sinh với học sinh, học sinh với người bên ngoài. Giữ trật tự trước cổng, trong sân trường. Không cho dán, treo các tờ quảng cáo ở tường rào của trường; 
- Đánh trống ra vào lớp đúng theo hiệu lệnh và thời gian quy định của trường. khắc phục các sự cố về điện, nước . . . chăm sóc cây xanh; làm một số công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 
Với tạp vụ

- Nhân viên tạp vụ có trách nhiệm vệ sinh các phòng làm việc, hành lang phòng học,  các phòng vệ sinh, kể cả khu học tập.
- Chuẩn bị nước uống cho học sinh và các phòng học làm việc.

Ngoài chức năng nhiệm vụ của mình, tùy theo tính chất công việc, nhân viên văn phòng có thể làm những công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 
Quy chế này được đưa vào thực hiện trong năm học 2017-2018. Trong quá trình thực hiện có thể điều chỉnh cho phù hợp với tình hình dưới sự đồng thuận của cán bộ giáo viên và nhân viên trong toàn trường./.
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