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QUYẾT ĐỊNH
V/v ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường THCS Hoàng Tân
                                                      
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS HOÀNG TÂN
Căn cứ Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Nghị quyết Hội nghị Cán bộ, viên chức, người lao động trường THCS Hoàng Tân ngày 14 tháng 9 năm 2017,

QUYẾT ĐỊNH:
           Điều 1. Nay ban hành kèm theo quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường THCS Hoàng Tân.

Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế cho các Quy chế trước đây.

           Điều 3. Hội đồng trường, Phó Hiệu trưởng, các tổ chuyên môn, cán bộ, viên chức, người lao động đang làm việc tại trường và cá nhân, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
	  Nơi nhận:





- Chi bộ, BGH;

- Công đoàn trường (p/h);

- Như Điều 3 (t/h);

-Lưu:VT.

	HIỆU TRƯỞNG

    Phạm Việt Thanh


QUY CHẾ 

Tổ chức và hoạt động của Trường THCS Hoàng Tân
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 33/QĐ- THCSHT ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Hiệu trưởng trường THCS Hoàng Tân)

––––––––––––––––––––––––––––


I. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA TRƯỜNG THCS HOÀNG TÂN: Thực hiện theo Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
II. NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA HIỆU TRƯỞNG, PHÓ HIỆU TRƯỞNG, CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG:

1. Hiệu trưởng:

- Chịu trách nhiệm trước Pháp luật, trước cấp trên về toàn bộ hoạt động Quản lý nhà nước của nhà trường.

- Quản lý và bố trí lĩnh vực công tác, phân công trách nhiệm cho Phó hiệu trưởng, tổ chuyên môn và các nhân viên tổ Văn phòng.

- Chịu trách nhiệm lãnh đạo, điều hành trực tiếp về công tác nhân sự, chế độ chính sách, tài chính, kế hoạch, cơ sở vật chất, hướng nghiệp dạy nghề, thiết bị thư viện, giáo dục tư tưởng. Chỉ đạo sử dụng có hiệu quả tài sản, tài chính của nhà trường, thực hiện các quy định về công khai tài chính; sinh hoạt cùng tổ KHTN và theo dõi, chỉ đạo tổ Văn phòng. Công tác thi đua khen thưởng và trường chuẩn quốc gia.

2. Phó hiệu trưởng: Đồng chí Phạm Thị Kim Anh

Chịu trách nhiệm cá nhân về công tác của mình trước Hiệu trưởng và pháp luật; nhiệm vụ cụ thể của Phó hiệu trưởng như sau:

- Phụ trách chuyên môn và những nội dung hỗ trợ chuyên môn. Phụ trách phần mềm TKB. Phụ trách công tác Pháp chế của đơn vị.
- Trưởng ban giáo dục thường xuyên các nội dung: công tác bồi dưỡng thường xuyên; hoạt động ngoài giờ lên lớp, lao động, ATGT, các hội đồng tư vấn, các cuộc thi, công tác học sinh – sinh viên, Phổ cập giáo dục - XMC;  Kiểm định chất lượng. Tổ trưởng tổ PCCC.

- Công tác kiểm tra; chủ tịch công đoàn; sinh hoạt cùng tổ KHXH

3. Tổ chuyên môn và các nhân viên: 

+ Tổ trưởng tổ KHTN: Đồng chí Phạm Thị Đông, phụ trách chung các hoạt động của tổ chuyên môn. 

+ Tổ phó tổ KHTN: Đồng chí Đoàn Văn Khiên, phụ trách chung các hoạt động do tổ trưởng phân công, trực tiếp phụ trách nhóm bộ môn Sinh – Hóa - TD. Bí thư Đoàn TN.
+ Tổ trưởng tổ KHXH: Đồng chí Dương Thị Thảo, phụ trách chung các hoạt động của tổ chuyên môn. 
+ Tổ phó tổ KHXH: Đồng chí Nguyễn Thị Huyền, phụ trách chung các hoạt động do tổ trưởng phân công, trực tiếp phụ trách nhóm bộ môn Văn – Sử - GDCD.

+ Tổ trưởng tổ Văn phòng: Đồng chí Phùng Thị Yến, phụ trách chung các hoạt động của tổ văn phòng, trực tiếp phụ trách Thiết bị thư viện, phần mềm Thi đua khen thưởng, Smax.

+ Tổng phụ trách đội: Đồng chí Nguyễn Thị Huyền

+ Thư ký HĐNT: Đồng chí Vũ Đình Hưng

+ Các giáo viên: Thực hiện theo phân công giảng dạy và thực hiện các công tác PCGD-XMC, kiểm định, trường chuẩn theo sự phân công của Hiệu trưởng... 

+ Các nhân viên:


- Đ/c Trần Thị Truân – Phụ trách kế toán kiêm văn thư, phần mềm Kế toán, EPmis, Misa, bảo hiểm CBGVNV.


- Đ/c Đinh Thị Thanh Giang – Phụ trách Quỹ, kiêm nhân viên y tế học đường, bảo hiểm học sinh, phó ban lao động.


- Các đ/c bảo vệ, lao công thực hiện theo hợp đồng ký kết.

III. MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC:

1. Chế độ làm việc:

- Hiệu trưởng điều hành hoạt động theo chế độ thủ trưởng.

- Các văn bản và Quyết định về quản lý nhà nước thuộc thẩm quyền của trường do Hiệu ký. 

- Phó Hiệu trưởng được ủy quyển ký thay Hiệu trưởng các văn bản về lĩnh vực chuyên môn phụ trách.

- Phó Hiệu trưởng, viên chức khi được cử đi họp, tiếp thu chỉ đạo của cấp trên hoặc cơ quan liên quan phải kịp thời báo cáo kết quả, nội dung với Hiệu trưởng.

2. Chế độ sinh hoạt, hội họp:

- Họp HĐNT: Thứ 5 tuần 1 các tháng 

- Họp GVCN mỗi tháng 1 lần vào tuần 4 

- Sinh hoạt tổ chuyên môn: 1 lần/tháng (tuần 2)

- Sinh hoạt nhóm chuyên môn: 2 lần/tháng (tuần 3 và 4)

- Họp hội cha mẹ học sinh (họp toàn thể) 3 kỳ/năm học.

3. Chế độ kiểm tra:

- Kiểm tra giáo án dân chủ theo đơn vị tổ.

- Tổ trưởng kiểm tra định kỳ theo kế hoạch hoặc đột xuất.

- Ban giám hiệu kiểm tra toàn diện mỗi giáo viên ít nhất 1 lần/năm học và kiểm tra theo chuyên đề, kiểm tra đột xuất.

- Trường hợp đột xuất có thể triệu tập họp bất thường.

4. Chế độ thông tin, báo cáo:

- Trên cơ sở nhiệm vụ được phân công, cán bộ, viên chức, người lao động phải có chương trình, kế hoạch công tác hàng tháng và báo cáo kết quả công việc với lãnh đạo.

- Công chức, viên chức, người lao động nghiêm túc thực hiện việc bảo mật các thông tin trong cơ quan, phát ngôn chuẩn mực. 

- Việc cung cấp thông tin, tài liệu cho khách, cơ quan hữu quan phải được sự đồng ý của lãnh đạo trường. 

5. Quy định việc làm dự toán, thanh toán: 

 - Phó Hiệu trưởng được phân công phụ trách nội dung công việc nào có trách nhiệm chỉ đạo: Làm dự toán, kiểm tra, chi, hoàn thiện chứng từ; ký chứng từ thuộc lĩnh vực đó. 
- Cán bộ, viên chức, người lao động được phân công làm dự toán, thanh toán phải bám sát các quy định hiện hành, quy chế chi tiêu nội bộ; cần trao đổi thống nhất trước với Kế toán trước khi trình lãnh đạo ký.

Quy chế này có hiệu lực từ ngày ký ban hành. /.

                                                                                            HIỆU TRƯỞNG
Nơi nhận:
- Công đoàn (p/h);
- Các tổ công tác (T/h);

- Lưu VP.                                                                                      
                                                                                                 Phạm Việt Thanh
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