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Chương I: Những Quy định chung

Điều 1: Phạm vi và đối tượng thi hành.

Thực hiện quy chế dân chủ nhằm nâng cao hiệu quả điều hành và hoạt động của đơn vị nhà trường. Quy chế quy định về quan hệ làm việc của cơ quan, trách nhiệm và quyền lợi của cán bộ giáo viên, nhân viên, lề lối làm việc giữa thủ trưởng với Phó thủ trưởng, Giữa BGH với cấp ủy và các tổ chức đoàn thể trong nhà trường, chế độ thông tin báo cáo và các nhiệm vụ công tác khác trong đơn vị.

Điều 2: Nguyên tắc chung.

- Trong ban lãnh đạo thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ và chế độ thủ trưởng, kết hợp với việc phân công giao nhiệm vụ cụ thể, phát huy trách nhiệm cá nhân của từng thành viên trong lãnh đạo nhà trường.

- Lãnh đạo nhà trường giải quyết công việc theo quy định trong điều lệ trường học, quy định quy chế chuyên môn, quy định pháp luật và quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan được ban hành.
Chương II: Quan hệ công tác và lề lối làm việc trong Nhà trường

Mục I: Quan hệ công tác và lề lối làm việc của lãnh đạo


Điều 3 :  Lãnh đạo cơ quan thảo luận tập thể và quyết định các công việc

- Chương trình kế hoạch công tác hàng tháng, học kỳ và cả năm.

- Các báo cáo tổng kết, phương hướng nhiệm vụ năm học.

- Công khai hạn mức kinh phí do ngân sách nhà nước thông báo kế hoạch hàng năm.

- Giải quyết khiếu nại tố cáo của cán bộ giáo viên, học sinh và phụ huynh học sinh theo đúng thẩm quyền và một số công việc khác mà Hiệu trưởng thấy cần thiết đưa ra tập thể quyết định.

Điều 4:  Trách nhiệm của Hiệu trưởng.

- Hiệu trưởng là người đứng đầu nhà trường, thực hiện nhiệm vụ quyền hạn của mình theo pháp luật. Chịu trách nhiệm cá nhân trước UBND huyện và ngành về toàn bộ hoạt động của nhà trường. 

- Là người lãnh đạo quản lý điều hành mọi hoạt động của nhà trường. Triệu tập chủ tọa các hội nghị của nhà trường, tổ chức chỉ đạo triển khai các chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, của các cấp và của Sở giáo dục.

- Chỉ đạo và giải quyết các lĩnh vực công tác như: Chủ tài khoản của đơn vị. Hướng dẫn và tư vấn thu chi của các tổ chức đúng nguyên tắc tài chính. Những vấn đề có liên quan tới các tổ chuyên môn, tổ chức Công đoàn, Đoàn thanh niên.

- Hiệu trưởng phụ trách công tác chung, trực tiếp tổ chức công tác nhân sự, kế hoạch và một số lĩnh vực công tác khác. 

- Trong quản lý Hiệu trưởng tuân thủ các nguyên tắc do pháp luật quy định: Thông qua Hội nghị cán bộ giáo viên hàng năm, Hiệu trưởng quyết định các biện pháp cải tiến lề lối làm việc để đảm bảo quản lý điều hành hoạt động của nhà trường có hiệu quả. Chịu trách nhiệm sử dụng có hiệu quả tài chính tài sản của nhà trường, tiết kiệm kinh phí được cấp, thực hiện các quy định công khai tài chính theo pháp luật. 

- Hiệu trưởng phối hợp với Công đoàn tổ chức hội nghị cán bộ giáo viên mỗi năm một lần vào đầu năm học. Nội dung và trình tự tiến hành hội nghị theo văn bản hướng dẫn. 

- Có trách nhiệm lắng nghe ý kiến phản ánh của cán bộ giáo viên theo đúng quy định luật khiếu nại tố cáo.

Điều 5:  Trách nhiệm của Phó Hiệu trưởng.

- Phó Hiệu trưởng phụ trách một số lĩnh vực công tác trong nhà trường do Hiệu trưởng phân công.

- Chịu trách nhiệm về việc chỉ đạo triển khai các kết quả hoạt động do mình phụ trách trước Hiệu trưởng và ngành Giáo dục. 

- Trong phạm vi công việc được phân công, Phó Hiệu trưởng có trách nhiệm:

+ Tổ chức chỉ đạo hướng dẫn các tổ chuyên môn công tác thực hiện nhiệm vụ trong lĩnh vực phụ trách.

+ Chủ động giải quyết những vấn đề phát sinh thuộc lĩnh vực phụ trách và phải báo cáo với Hiệu trưởng.

+ Thường xuyên kiểm tra đôn đốc việc thực hiện các công việc, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả, hiệu quả hoạt động của mình.

Điều 6: Quan hệ công tác giữa Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng

- Phó Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cơ quan chủ quản về các lĩnh vực công tác được phân công phụ trách. 

- Khi giải quyết công việc nếu có những vấn đề phát sinh phức tạp phải báo cáo ngay với Hiệu trưởng và xin ý kiến hoặc đưa ra tập thể lãnh đạo để bàn bạc thống nhất trước khi giải quyết.

- Việc phân công Phó Hiệu trưởng phụ trách công việc phải được thông báo trong toàn cơ quan được biết.

- Khi Hiệu trưởng đi vắng, Phó Hiệu trưởng được ủy quyền sẽ điều hành công việc chung của nhà trường và phải báo lại những công việc đã diễn ra sau khi giải quyết.
Mục II : Quan hệ giữa Ban giám hiệu với các tổ chuyên môn. 
Quan hệ giữa các tổ chuyên môn và nghĩa vụ của cán bộ giáo viên.


Điều 7: Quan hệ giữa Ban giám hiệu với các tổ chuyên môn.

- Ban giám hiệu chỉ đạo điều hành hoạt động của các tổ chuyên môn theo chương trình kế hoạch có sự phân công trách nhiệm rõ ràng trong BGH.

- Tổ trưởng chuyên môn chủ động thực hiện và giải quyết nhiệm vụ theo chức năng của tổ mình phụ trách. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng về công việc được giao, thực hiện đầy đủ các chế độ thông tin báo cáo theo quy định.

- Tổ trưởng chuyên môn chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng về hoạt động chuyên môn nghiệp vụ của tổ mình.

- Chịu trách nhiệm điều hành quản lý cán bộ giáo viên trong tổ chấp hành kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của nhà trường và ngành. Tham gia kiểm tra hồ sơ giáo án, chế độ kiểm tra cho điểm đánh giá xếp loại học sinh. 

- Tổ trưởng trực tiếp chỉ đạo hoạt động chuyên môn nghiệp vụ và sinh hoạt chuyên môn định kỳ. Trong khi giải quyết công việc nếu có những vấn đề mới phát sinh phức tạp vượt quá quyền hạn của tổ, phải báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của Phó Hiệu trưởng hoặc Hiệu trưởng.

- Các ý kiến đề xuất tham mưu của tổ về hoạt động chuyên môn phải thực hiện bằng văn bản và có chữ ký của Tổ trưởng. Những ý kiến đó phải được Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng xem xét trả lời kịp thời.


- Tổ trưởng chuyên môn khi đi công tác hoặc vắng mặt phải báo với Ban Giám hiệu và bàn giao lại công việc cho Phó Tổ trưởng.

- Việc bổ nhiệm tổ chuyên môn được thực hiện theo Điều lệ trường học.

Điều 8: Quan hệ giữa các tổ chuyên môn.

Trong quan hệ làm việc các tổ chuyên môn phối hợp tạo điều kiện cho nhau hoàn thành nhiệm vụ. Khi thực hiện các hoạt động chuyên môn của tổ có liên quan đến chức năng nhiệm vụ của tổ khác mà không thống nhất được thì phải báo cáo với Phó Hiệu trưởng hoặc Hiệu trưởng để có chỉ đạo thống nhất.


Điều 9: Quan hệ công tác giữa Tổ trưởng và Cán bộ giáo viên trong tổ 
- Cán bộ giáo viên chịu sự quản lý và điều hành trực tiếp của tổ trưởng. Khi có nhu cầu nghỉ việc riêng hoặc ốm đau từ 1 ngày trở lên phải báo cáo xin phép bằng đơn, được sự đồng ý của tổ trưởng và Ban giám hiệu, nghỉ trên 3 ngày phải báo cáo và được sự đồng ý của Sở Giáo dục. 

- Trong khi thực hiện nhiệm vụ được giao cán bộ giáo viên chịu sự chỉ đạo và hướng dẫn của Tổ trưởng. Trường hợp các đồng chí Tổ trưởng vắng mặt thì Phó Tổ trưởng điều hành trực tiếp và thông báo lại để Tổ trưởng biết và ghi lưu hồ sơ của tổ.


Điều 10: Trách nhiệm và quyền lợi của cán bộ giáo viên trong đơn vị.

- Cán bộ giáo viên có trách nhiệm hoàn thành nhiệm vụ được giao đúng yêu cầu và đúng thời hạn, thực hiện đúng nội quy quy định của Ngành, quy chế cơ quan và kỷ luật lao động.

- Cán bộ giáo viên có quyền được biết, được tham gia ý kiến, giám sát kiểm tra các công việc trong cơ quan đơn vị theo quy định tại Pháp lệnh cán bộ công chức, Luật giáo dục và Điều lệ nhà trường.
Mục III: Quan hệ giữa lãnh đạo nhà trường và cấp uỷ đảng, đoàn thể


Điều 11: Quan hệ giữa Nhà trường và Chi bộ Đảng

- Định kỳ 1 tháng một lần hoặc có yêu cầu đột xuất. Ban lãnh đạo Nhà trường và Chi bộ Đảng bàn bạc thống nhất để thông báo các chủ chương kế hoạch tình hình công tác chuyên môn và công tác Đảng trong đơn vị.

- Các dự thảo Nghị quyết của chi bộ, Ban lãnh đạo nhà trường có trách nhiệm tham gia ý kiến vào các dự thảo nghị quyết đó.

Điều 12: Quan hệ giữa Ban giám hiệu với các tổ chức đoàn thể

- Hiệu trưởng thay mặt lãnh đạo nhà trường có trách nhiệm và tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị xã hội trong cơ quan hoạt động có hiệu quả.

- BGH cần tham khảo ý kiến của Chủ tịch Công đoàn trước khi quyết định các vấn đề có kiên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của CBGV.

- BGH tiếp thu ý kiến phản ánh của các tổ chức đoàn thể về tình hình hoạt động của tổ chức mình, tâm tư nguyện vọng của cán bộ giáo viên.
Chương III- Chế độ làm việc trong cơ quan.


Điều 13: Trách nhiệm của CBGVCNV đi họp, đi công tác


- Hiệu trưởng có trách nhiệm tham gia đầy đủ các phiên họp của Đảng uỷ, Chính quyền và các cuộc họp mời đích danh Hiệu trưởng. Trong trường hợp Hiệu trưởng không thể tham dự được thì uỷ quyền cho Phó Hiệu trưởng đi họp thay. Người được uỷ quyền có trách nhiệm báo cáo với Hiệu trưởng về nội dung cuộc họp.

- Cán bộ giáo viên được Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng cử đi họp, đi công tác thì Cán bộ giáo viên có trách nhiệm báo cáo với Tổ trưởng quản lý trực tiếp về thời gian đi họp, đi công tác bàn giao đầy đủ công việc chuyên môn của mình cho Tổ trưởng để bố trí công việc.

- Tổ trưởng chuyên môn được cử đi họp, đi công tác thì phải báo cáo với BGH và chủ động bố trí công việc, đồng thời phải uỷ quyền cho Phó Tổ trưởng thay mình điều hành công việc của tổ.

- Nếu nội dung các cuộc họp có liên quan tới sự chỉ đạo chuyên môn của nhà trường thì phải báo cáo ngay với BGH.

Điều 14:  Giao ban CBGV trong nhà trường.

- Thời gian hết tiết 3, sáng ngày 6 thứ hàng tuần thực hiện chế độ Họp giao ban.

- BGH sẽ chủ trì phiên họp Giao ban.

- Thành phần họp giao ban gồm: BGH, CTCĐ, Bí thư Đoàn thanh niên, các tổ trưởng, Thư ký hội đồng, Trưởng Ban Thanh tra nhân dân.

- Các đồng chí trong thành thần họp giao ban sẽ báo cáo tóm tắt các vấn đề GV- HS và các vấn đề xảy ra trong tuần cho Hội đồng giao ban. Nêu những hiện tượng cần lưu ý hoặc nghiêm trọng xảy ra trong các hoạt động của tuần.

- CBGV tham gia giao ban có kiến nghị đề xuất các biện pháp xử lý giải quyết các hiện tượng đã nêu.

- BGH kết luận việc thực hiện kế hoạch tuần và công khai kế hoạch chi tiết và lịch thực hiện công việc tiếp theo ở tuần tới. Tất cả các vấn đề được đề cập ở giao ban đều được đưa vào văn bản sơ kết công tác tháng tại phiên họp Hội đồng nhà trường định kì.

Điều 15: Họp hội đồng nhà trường và tổ chuyên môn.

- Hội đồng nhà trường họp 1 tháng 1 lần vào tuần đầu của tháng. Nội dung sơ kết việc thực hiện kế hoạch tháng và kế hoạch tháng tiếp theo thông qua ý kiến xây dựng góp ý của CBGV- CNV, của các tổ chức đoàn thể trong nhà trường thành nghị quyết của hội đồng trong tháng.

- Tổ chuyên môn họp tháng 2 lần: Tổ trưởng báo cáo sơ kết việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của tháng trước. Thảo luận thống nhất biện pháp thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch của chuyên môn và nhà trường. Triển khai các kế hoạch trong tuần, trong tháng.

- Chuyên môn nhà trường họp mỗi tháng 1 lần: Phó hiệu trưởng chuyên môn báo cáo tình hình nhệm vụ chuyên môn của tháng. Nêu những tồn tại thiếu sót, nguyên nhân cụ thể, triển khai công việc thống nhất các biện pháp, giải pháp thực hiện các công việc tiếp theo.

- Trước khi họp chuyên môn Phó hiệu trưởng thống nhất nội dung với các tổ trưởng và báo cáo kết quả nội dung hội nghị với thủ trưởng.

- Các tổ chức Công Đoàn, Đoàn TN chủ động sắp xếp thời gian hội nghị cho tổ chức mình theo quy định. Nếu họp vào buổi hành chính phải thoả thuận và đăng kí lịch họp với BGH và đưa vào kế hoạch tuần.

Điều 16: Chế độ công tác của cán bộ giáo viên.

- Cán bộ giáo viên phải tuân thủ chế độ công tác theo điều lệ nhà trường do bộ trưởng bộ GD-ĐT ban hành.

- Giờ lao động trực tiếp hoặc gián tiếp bằng 17 tiết/ tuần. Tổng số tiết tính cả giảng dạy và kiêm nhiệm nếu vượt quá giờ quy định sẽ được tính thừa giờ theo văn bản hiện hành.

- Nhân viên hành chính thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm chuyên môn trong quyết định công chức và theo sự phân công của Hiệu trưởng.

- CBGV nghỉ ốm đau hoặc vì việc riêng phải báo cáo bằng đơn trước một ngày cho Hiệu trưởng, Tổ trưởng, Chủ tịch Công đoàn. Trường hợp nghỉ đi công tác do Hiệu trưởng phân công và do điều động của cấp trên thì chế độ tài chính công tác phí thanh toán theo quy định.

- Hồ sơ sổ sách giáo án của cán bộ giáo viên phải đầy đủ, đảm bảo sạch sẽ rõ ràng theo đúng qui chế chuyên môn. Nghiêm cấm tẩy xoá, chữa sai quy chế trong các loại hồ sơ: Sổ ghi đầu bài, sổ điểm cá nhân, sổ điểm lớp, học bạ......

- Cán bộ giáo viên, công nhân viên phải thực hiện báo cáo theo trách nhiệm của mình đúng lịch, đúng thời gian đảm bảo chính xác, chịu trách nhiệm về thông tin số liệu các báo cáo đó. 


Điều 17: Quản lý tài sản và kinh phí của đơn vị.

- Việc quản lý tài sản do BGH phân công cho nhân viên bảo vệ và các nhân viên, kế toán lập sổ theo dõi. Khi mất tài sản phải lập biên bản mời Công an để cùng phối hợp giải quyết.

- Chế độ quản lý sử dụng kinh phí được thực hiện theo luật định công khai trước cán bộ GV hàng quý.

- Hạn mức kinh phí, việc thu chi trong đơn vị sẽ được thông báo hàng năm tại Hội nghị CBGV đầu năm học.
Chương IV: Tổ chức thực hiện


Điều 18: Tổ chức thực hiện

- Tổ trưởng tổ chuyên môn có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc việc thực hiện quy chế này đối với cán bộ GV tổ mình quản lý, tại giao ban lãnh đạo hàng tháng sẽ báo cáo tình hình thực hiện.

- Các tổ chức đoàn thể trực thuộc căn cứ quy định quy chế này xây dựng quy chế làm việc để BGH góp ý phối hợp thực hiện.

- Các tổ trưởng chuyên môn, tổ  Văn phòng, cán bộ viên chức trường THPT Trần Can có trách nhiệm thực hiện các điều khoản của quy chế này. Trưởng hợp vi phạm tuỳ theo mức độ xét danh hiệu thi đua hoặc bị xử lý kỷ luật. 
Quy chế này được thông qua tại Hội nghị cán bộ viên chức và người lao động đầu năm học 2022-  2023./.

Nơi nhận:                                                                                                          ; 

- Chi bộ Đảng, CĐN giáo dục (để báo cáo);

- BGH, tổ công đoàn (để phối hợp);
- Lưu VT CĐ
	XÁC NHẬN CỦA CHI BỘ ĐẢNG
BÍ THƯ

Nguyễn Hữu Đà
	TM. BCH CÔNG ĐOÀN

CHỦ TỊCH

Cao Xuân Nghĩa
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