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QUY ĐỊNH
Về nhiệm vụ, quyền hạn các chức danh, bộ phận trong nhà trường
Năm học 2019-2020

 Căn cứ thông tư số 12/2011/TT-BGH.ĐT của Bộ giáo dục và Đào Tạo ngày 28 tháng 03 năm 2011 về việc ban hành quy điều lệ Trường trung học phổ thông;
Căn cứ thông tư số 01/2016/TT-BGDĐT, ngày 15 tháng 1 năm 2016 của Bộ giáo dục và Đào Tạo về việc ban hành quy chế và hoạt động của trường PT DTNT.
Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị trường PT DTNT THCS&THPT huyện Tân Lạc năm học 2019-2020, nhà trường hướng dẫn một số quy định về tổ chức hoạt động của Tổ trưởng, GVBM, GVCN lớp và một số quy định về nhiệm vụ quyền hạn,chế độ của các chức danh trong đơn vị như sau:
A/. Những qui định chung:
I. Công tác giáo dục đạo đức chính trị:
Tất cả cán bộ viên  chức không vi phạm pháp luật,thực hiện nghiêm túc các chủ trương chính sách của Đảng và nhà nước, qui chế của ngành và kế hoạch của nhà trường ,thực hiện tốt các cuộc vận động lớn của ngành; ra vào lớp đúng giờ, thực hiện tốt qui chế chuyên môn, trang phục tác phong chuẩn mực, không hút thuốc trong giờ lên lớp kể cả cuộc họp, không làm việc riêng trong giờ dạy cũng như coi thi, khi hội họp không nói chuyện riêng, không tự cắt xén chương trình; nghỉ dạy, nghỉ họp phải có đơn xin phép và có giấy xác nhận của tổ trưởng – của BGH và có kế hoạch dạy bù; tích cực trong nhiệm vụ, có tinh thần hợp tác, đoàn kết giúp đỡ nhau để hoàn thành nhiệm vụ.
II. Thực hiện nhiệm vụ phân công:
Chấp hành sự phân công của tổ chức hoặc có ý kiến ngay những vấn đề còn chưa rõ sau khi được phân công để thực hiện và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Đảm bảo tốt thời gian và tính hiệu quả của công việc.
III. Công tác phối hợp:
Tích cực hổ trợ khi có yêu cầu, đề nghị của đồng nghiệp hoặc của tổ chức.
Tự nguyện, tự giác giúp đỡ đồng nghiệp khi đồng nghiệp gặp khó khăn. Hợp tác, đoàn kết và tôn trọng nhau khi hoàn thành nhiệm vụ được giao.
IV. Thực hiện hồ sơ cá nhân:
Tự mua sắm và thực hiện theo qui định.
Thực hiện đúng và đủ theo qui chế và qui định của nhà trường.
Nội dung có chất lượng cao và hình thức sạch đẹp, trang nhã, chú trọng về ngữ pháp và tính thẩm mỹ.
V. Tham gia phong trào:
Tham gia phong trào cấp trên và địa phương (được phân công điều động của các bộ phận, đoàn thể và có sự thống nhất của Hiệu trưởng)
Nhiệt tình tham gia tự giác các phong trào chung của đơn vị.
Đề xuất những ý kiến đóng góp cho BGH, Đoàn thể, tổ chức tốt các phong trào.
B/. Qui định cụ thể:
I. Giáo viên bộ môn :
1. Thực hiện qui chế:
- Chịu trách nhiệm trước tổ chuyên môn và BGH về lĩnh vực được phân công.
-Thực hiện đầy đủ chương trình, số lần cho điểm, hồ sơ cá nhân đầy đủ theo điều lệ trường trung học và qui định của nhà trường.
- Soạn giảng đúng qui chế và qui định chuyên  môn bao gồm: đúng mẫu qui định hiện hành, đúng PPCT,soạn trước khi dạy, đầu tư kiến thức, phương pháp, thực hiện giáo dục tích cực về môi trường, sử dụng năng lượng tiết kiệm, kỹ năng sống, giáo dục hướng nghiệp,… đối với bộ môn đặc tưng theo hướng dẫn và qui định của ngành.
- Có kế hoạch làm ĐDDH để giảng dạy có hiệu quả (gởi kế hoạch, đề nghị xin kinh phí cho BGH duyệt trước khi thực hiện).
- Sinh hoạt chuyên đề, CLB bộ môn, ngoại khóa theo qui định.
-  Ra đề, đáp án- biểu điểm, ma trận: đối với đề thi HK thực hiện theo sự chỉ đạo riêng của SGD&ĐT, đối với đề kiểm tra 1 tiết, giáo viên bộ môn dạy cùng khối phối hợp xây dựng cấu trúc đề kiểm nộp tổ chuyên môn duyệt trước, sau đó ra đề kiểm tra theo cấu trúc được duyệt-tiến hành cho học sinh kiểm tra theo kế hoạch cá nhân; đồng thời nộp cấu trúc, kèm đề kiểm tra cho tổ chuyên môn, BGH(mỗi nơi 1 bản) theo dõi và lưu trữ.
- Báo cáo định kỳ về hoạch động chuyên môn của cá nhân, tình hình học tập của học sinh và góp ý kiến đề xuất …trong các kỳ họp tổ chức chuyên môn.
- Chấm bài, cho điểm, sửa bài, công bố điểm đúng qui định, qui chế.
-  Vào diểm kịp thời , đúng qui định, qui chế.
- Lập kế hoạch  giảng dạy theo đúng quy định của cơ quan.
- Đảm bảo thời gian: đảm bảo 45 phút giảng dạy trên lớp( tuyệt đối không đến lớp trể hoặc về sớm tiếng chuông của nhà trường ), không cắt xén nội dung thời gian giảng dạy.
- Ghi sổ đầu bài, ghi điểm vào sổ học bạ, phiếu điểm cá nhân: sữa chữa điểm theo đúng quy định của ngành;
- Tham gia dự giờ – học tập kinh nghiệm ( tiết tốt, thao giảng, hội giảng) đầy đủ, đúng theo qui định.
- Chịu sự kiểm tra dự giờ của tổ trưởng, BGH và các cấp.
2. Thực hành thí nghiệm và sử dụng thiết bị dạy học.
Đảm bảo sử dụng đầy đủ có hiệu quả các đồ dùng dạy học hiện có trong thiết bị, đảm bảo thực hiện 100% số tiết thí nghiệm, thực hành theo qui định ở phân phối chương trình môn học.
3. Cho diểm, làm điểm:
- Thực hiện số lần kiểm tra thường xuyên và định kỳ theo bảng thống kê số lần điểm của trường.
- Sổ diểm thực hiện ghi chép sạch sẽ, tránh việc sủa điểm nhiều lần, vào điểm sổ học bạ hạn chế tối đa sự nhầm lẫn, sai sót; nếu sai phải chửa đúng qui chế.
- Cập nhật điểm kiểm tra miệng, 15 phút, 1 tiết, thực hành vào sổ ghi điểm hàng tháng.
II.Giáo viên chủ nhiệm:
- Chịu trách nhiệm chính trước BGH về công tác quản lý, giáo dục học sinh, công tác duy trì sỉ số, vận động học sinh trở lại lớp của lớp được phân công phụ trách.
- Được hưởng số tiết kiêm nhiệm theo qui định hiện hành(4,5 tiết/lớp/tuần).
- Thực hiện đầy đủ hồ sơ về quản lý học sinh, kế hoạch hoạt động ngoài giờ lên lớp theo qui định.
- Hướng dẫn học sinh lao động theo kế hoạch của BGH & Ban lao động phổ biến.
- Tổ cức đầy đủ các hoạt động giáo dục cho lớp chủ nhiệm theo chủ điểm và kế hoạch hàng tháng.
- Chịu trách nhiệm về hồ sơ lớp chủ nhiệm; sổ điểm, sổ đầu bài, học bạ, theo dõi điểm số, kiểm tra hồ sơ học sinh; ghi kết quả các môn học, sổ ngày nghĩ vào sổ gọi tên ghi điểm vào học bạ.
- Chịu trách nhiệm về việc kiểm tra đối chiếu kết quả tính điểm trung bình của các môn học, xếp loại học lực và đánh giá hạnh kiểm của học sinh trong từng tháng, học kỳ và cả năm.
- Ký xác nhận, đánh giá- nhận xét kết quả giáo dục của học sinh trong sổ gọi tên ghi điểm , ghi điểm và học bạ vào cuối năm học.
- Theo dõi nề nếp học tập,sỉ số, kết quả các hoạt động giáo dục của học sinh hàng tuần để báo cáo và làm công tác tham mưu với BGH.
- Nắm vững tình hình học sinh của lớp về mọi mặt để có biện pháp giáo dục thích hợp; cùng thống nhất với giáo viên bộ môn, Đoàn TN để ra biện pháp, kế hoạch giáo dục lớp  chủ nhiệm.
- Đảm bảo: sinh hoạt lớp, dự sinh hoạt thứ hai hàng tuần, họp CMHS theo kế hoạch của trường.
- Tham gia họp xét hạnh kiểm HK,cả năm , xét lên lớp, ở lại, thi lại, xét dnh hiệu học sinh cuối năm ….
- Báo cáo danh sách học sinh lên lớp, thi lại, ở lại, khen thưởng…..
- Phát hiện và giáo dục học sinh cá biệt kịp thời, giúp đõ học sinh khó khăn…
- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, hội CMHS, Bí thư Đoàn trong công tác giáo dục học sinh, duy trì sĩ số, vận động học sinh trở lại lớp…
- Trực tiếp giải quyết những vụ việc qui phạm của học sinh, báo cáo và tham mưu cho BGH mời CMHS khi cần thiết, trực tiếp tiếp xúc và trao đổi với CMHS các vấn đề lien quan đến học tập và các hành vi đạo đức của học sinh vi phạm…
III. Văn thư:
- Chịu trách nhiệm trước BGH về công tác quản lý được phân công phụ trách.
- Quản lý con dấu của nhà trường, đóng dấu các hồ sơ, công văn của trường, đánh máy các văn bản, công văn, báo cáo, thống kê, kế hoạch.
- Quản lý công văn đến, đi và bảo mật hồ sơ.
- Tổng hợp số liệu chuyển đi, chuyển đến trong sổ chuyển đi, chuyển đến và báo cáo cho BGH theo định kỳ.
- Quản lý sổ cấp phát bằng TN-THPT cho học sinh.
- Quản lý sổ dăng bộ, tổng hợp sơ kết sổ đăng bộ theo từng học kỳ.
- Quản lý sổ rút học bạ và chịu trách nhiệm giao trả học bạ cho học sinh thông qua ý kiến của BGH.
- Báo cáo tháng về hoạt động chuyên môn của nhà trường và ý kiến đề xuất của các tổ, bộ phận…về BGH.
- Lập và lưu giữ các loại danh sách học sinh toàn trường: đầu năm, thi HK , cả năm, lên lớp, thi lại, ở lại, khen thưởng, kỷ luật(toàn trường)
- Gửi công văn đi, nhận công văn đến và luân chuyển công văn, vào sổ và lưu giữ công văn.
- Lập biểu thống kê tình hình và sĩ số học sinh: đầu năm, giữa năm, cả năm( tổng hợp trên cơ sở của các giáo viên chủ nhiệm)
IV. Thư viện:
-Tiếp tục duy trì thư viện đạt chuẩn.
- Lập hồ sơ thư viện chuẩn ; sắp xếp kệ sách, tài liệu ngăn nắp, khoa học, lập phích,thực hiện các bảng, biểu mẫu của thư viện chuẩn.
- Đề nghị BGH mua thêm sách để phục vụ nhu cầu nghiên cứu, tham khảo của học sinh-giáo viên và đạt chuẩn ( tham mưu với thủ tưởng đơn vị để có kế hoạch mua sắm thông qua ý kiến đề nghị của giáo viên.
- Tổ chức giới thiệu sách hàng tháng, hàng quí.
- Trực và tổ chức cho giáo viên học sinh mượn sách đọc, tham khảo..
- Lập kế hoạch thực hiện thư hiện đạt chuận và đi vào thực hiên có hiệu quả.
- Báo cáo về BGH hàng tháng trước ngày 28 hàng tháng về tình hình hoạt động của thư viện về hiện trạng CSVC của thư viện.
- Đề xuất – kiến nghị những thuận lợi, khó khăn …đến BGH nhà trường
V. Thiết bị :
- Thống kê ĐDDH, đánh số thứ tự các loại đồ dùng, sắp xếp theo môn, khối.
- Mở hồ sơ quản lý: số lượt giáo viên mượn, trả ĐDDH.
- Mở sổ quản lý tình hình thiết bị dạy học hiện có, sổ nhận đồ dùng dạy học của giáo viên,sổ nhập kho, sổ xuất kho.
- Kiểm kê thiết bị, lập danh sách thanh lý … mua sắm hàng tháng, năm.
- Tham mưu, báo cáo với BGH trước ngày 28 hàng tháng về : trang bị hóa chất, dụng cụ nguyên vật liệu thực hành tình hình hoạt động của thiết bị và hiện trạng CSVC.
- Thông tin và báo cáo hàng tuần ( thứ bảy, cuối tuần) báo cáo nộp từ 25-30 hàng tháng, những kiến nghị đề xuất ,thuận lợi ,khó khăn …
VI. Bí thư chi đoàn TN& Đội TNTP HCM:
- Chịu trách nhiệm trước BGH về hoạt động của Đoàn hội trong nhà trường tổ chức thực hiện các phong trào thi đua của học sinh.
- Tham gia, tổ chức các hoạt động ngoại khóa, sinh hoạt ngoài giờ lên lớp.
- Có kế hoạch cụ thể hàng tháng, hướng dẫn kiểm tra các hoạt động của BGH liên đội về việc thực hiện kế hoạch đề ra.
- Phối hợp hỗ trợ với GVCN và GVBM trong các hoạt động giáo dục học sinh, vận động học sinh trở lại lớp .
- Tham gia các công tác khác của BGH phân công.
- Báo cao tình hình hàng tuần các chi đoàn, tham mưu đề xuất, góp ý kiến với BGH  về công tác quản lý học sinh và giáo dục học sinh.
VII. Kế toán
- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác quản lý thu – chi ngân sách các nguồn khác tron đơn vị
   	- Tham mưu với hiệu trưởng hàng tuần về các khỏan thu, chi và  cân đối tài khỏan,
- Thông báo công công khai các nguồn thu, chi hàng tháng 28.
- Thực hiện đúng và kịp thời các chế độ chính sách của CBGV-NV và học sinh;
-  Giải quyết nhanh các thủ tục tài chánh, thanh quyết toán nội bộ và cấp trên một cách nhanh chóng, hiệu quả, chính xác  theo đúng nguyên tắc tài chánh;
- Thực hiện thu-chi theo ý kiến chỉ đạo, ký duyệt của hiệu trưởng.
- Đảm bảo không thất lạc hồ sơ, chúng từ kế toán và lưu trữ lâu dài có khoa học ;
- Không được tự ý công khai các vấn đề có liên quan đến tài chánh, liên quan đến chế độ chính sách khi chưa có văn bản chỉ đạo cùa ngành và ý kiến của hiệu trưởng;
- Mở đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách ghi sổ chứng từ kế toán, hạch toán theo quy định của Bộ Tài chánh ;
- Quyết toán và duyệt các chứng từ thu chi vào ngày 28  hàng tháng .
VIII. Thủ quỹ :
- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về công tác quản lý tiền mặt;
- Thu-chi theo phiếu lập sẳn của kế toán và có ý kiến phê duyệt của hiệu trưởng;
- Mở sổ theo dõi tiền mặt theo đúng quay định;
- Lưu giữ và vận chuyển chứng từ kế toán đúng trình tự,
- Nộp tất cả các loại HSSS cho hiệu trưởng duyệt 28 hàng tháng.
IX. Tổ trưởng:
- Chịu trách nhiệm trước BGH về việc thực hiện quy chế chuyên môn của tổ chuyên môn, tình hình thực hiện quỹ thời gian làm việc , việc chấp hành nội quy cơ quan, quy chế làm của từng thành viên trong hội đồng sư phạm nhà trường và tình hình tổ chức cán bộ giáo viên-nhân viên trong tổ ;
- Xây dựng chung kế hoạch của tổ ( năm, tháng, tuần), hổ trợ các thành viên viên trong tổ xây dựng kế hoạch các nhân , viết sáng kiến kinh nghiệm, sáng tạo thiết bị dạy – học, ứng dụng CNTT, công tác soạn giảng, kiểm tra, đôn đốc các thành viên trong tổ thực hiện đúng theo kế hoạch đã đề ra, tổ chức thảo luận, nhận định tình hình, đánh giá kết quả giáo dục học sinh trong chuyên môn của tổ phụ trách ,tìm giải pháp nâng cao hiệu quả giảng dạy, giáo dục toàn diện;
- Mỗi tháng duyệt HSSS  thành viên trong tổ ít nhất 01 lần/ tháng, chủ động lập kế hoạch kiểm tra HSSS, dự giờ rút kinh nghiệm , kiểm tra việc thực hiện PPCT, kiểm tra việc giảng dạy của GVBM, kiểm tra điểm số, số lần điểm….
- Họpvới phó hiệu trưởng  phụ trách chuyên môn khi có yêu cầu (mang theo báo cáo hoặc biên bản các kỳ họp tổ , sổ theo dõi kiểm tra của tổ trưởng)
- Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn theo đúng theo Điều lệ của BGD&ĐT.
- Chủ động đề xuất, kiến nghị  và tham mưu với chuyên môn về các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực chuyên môn;
- Báo cáo định kỳ cho chuyên môn ( theo mẫu ) sau khi sinh hoạt chuyên môn;
- Hoàn thành các loại HSSS theo quy định của nhà trường;
-Duyệt đề kiểm tra của GV;
- Lên lịch dự giờ ,kiểm tra giáo viên theo kế hoạch của nhà trường va của tổ, tham mưu với BGH tổ chức thao giảng, hội giảng. . .đánh giá rút kinh nghiệm;
- Tham mưu với BGH về chuyên môn, tổ chức và phân công công  tác chuyên môn ;
- Tham khảo ý kiến của BGH và chịu trách nhiệm chính về về các vấn đề trong nội bộ của tổ và báo cáo kết quả về BGH nhà trường khi giải quyết xong.
X. Bảo vệ :
- Chịu trách  nhiệm trước BGH về viện thực hiện nhiệm vụ trực cơ quan, bảo vệ tất cả các tài sản của nhà trường;
- Trực cơ quan 24/24 ( nhất là ban đêm );
- Bảo vệ tài sản của nhà trường, bảo vệ an ninh trật tự trong cơ quan;
- Trực cổng quản lý và mở sổ theo dõi học sinh trốn tiết , đi trễ , về sớm...
- Quản lý hệ thống quạt, đèn của cơ quan tắt và mở kịp thời đúng lúc , đảm bảo an toàn và tiết kiện điện;
- Thực hiện đồng phục khi làm việc trong giờ hành chánh;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công.
Trên đây là hướng dẫn thực hiện một số quy định về tổ chức hoạt động của tô trưởng, GVBM, GVCN và thành viên khác khác trong nhà trường  và một số quy định về thực hiện nhiệm vụ, trách nhiệm , quyền hạn, chế độ của các chức danh trong nhà trường từ năm học 2019-2020./.

Nơi nhận:                                                                  HIỆU TRƯỞNG
- BGH(t/dõi; k/tra);
- Các đoàn thể (p/hợp)
- Các tổ trưởng (t/), tất cả CBGV-NV(t/h);
- Lưu VT.
