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    Số :…….../QĐ-THĐM
                       Đông Mai, ngày 18 tháng 9 năm 2019
QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Ban chỉ đạo thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐÔNG MAI

- Căn cứ vào Quyêt định số 04/2000/QĐ-BGDĐT ngày 01/3/2000 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường;
- Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 01 năm 2015 về thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập; 
- Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ và quyền hạn của trường Tiểu học;

- Theo đề nghị của Hội đồng giáo dục nhà trường,
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Thành lập Ban chỉ đạo thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường năm học 2019 - 2020 gồm các ông (bà) có tên sau:

1. Bà Lê Thị Huyền  -  Bí thư Chi bộ,  Hiệu trưởng 
- Tr​ưởng ban

2. Bà Nguyễn Thu Hường – P.HT, Chủ tịch CĐ - Phó trưởng ban th​ường trực

3. Bà Hoàng Hiếu Hạnh - Phó hiệu trưởng     
        - Phó tr​ưởng ban
4. Bà Phạm Thị Thảo – TTCM tổ 1
                           - Uỷ viên
5. Bà Vũ Thị Bình An - TTCM tổ 2,3
                           - Uỷ viên
6. Ông Đồng Văn Hưng - TTCM tổ 4,5
                 - Uỷ viên
7. Bà Nguyễn Thị Tuyết Mai – TPT, Thư kí HĐ
        - Uỷ viên
8. Ông Lê Chánh Tín – Bí thư đoàn thanh niên           - Ủy viên
Điều 2. Các ông (bà) có tên trên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch và kiểm tra đôn đốc việc thực hiện quy chế dân chủ.

Điều 3. Hiệu trưởng nhà trường cùng với các ông (bà) có tên trong điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.









 Nơi nhận:                                                                                    HIỆU TRƯỞNG   
-Như điều 1;

-Lưu VT./.                                                                                               
                                                                                                                  Lê Thị Huyền
	PHÒNG GD&ĐT THỊ XÃ QUẢNG YÊN

  TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐÔNG MAI                              
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Số :…… /CTr-THĐM
                   Đông Mai, ngày 18  tháng 9 năm 2019
CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC CỦA BAN CHỈ ĐẠO

THỰC HIỆN QUY CHẾ DÂN CHỦ
 TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐÔNG MAI
1.  Ban chỉ đạo thực hiện quy chế dân chủ tham mưu về việc xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ. 

2.  Ban chỉ đạo chủ động, thường xuyên kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy chế dân chủ, nhất là các chương trình, kế hoạch năm học.

3. Tập trung nâng cao chất lượng hoạt động của Ban chỉ đạo và Ban thanh tra nhân dân.

4.  Ban chỉ đạo tổ chức sơ kết, tổng kết công tác thực hiện quy chế dân chủ.

5.  Phối kết hợp với các đoàn thể trong nhà trường, lắng nghe các ý kiến của cán bộ, giáo viên và công nhân viên trong nhà trường.

6.  Phát động trong cán bộ, giáo viên và nhân viên phong trào tích cực đấu tranh chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí; kiên quyết xử lý nghiêm minh những hành vi lợi dụng dân chủ, gây rối, vi phạm trật tự, kỷ cương, gây mất đoàn kết, chia rẽ nội bộ và gây bức xúc trong cán bộ, giáo viên và nhân viên trong nhà trường.

7.  Thường xuyên gắn việc thực hiện quy chế dân chủ với việc “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”.

8.  Thường xuyên theo dõi và tổ chức việc xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường.









        TM. BAN CHỈ ĐẠO

                                                                                                   TRƯỞNG BAN

 HIỆU TRƯỞNG

  Lê Thị Huyền
	PHÒNG GD&ĐT THỊ XÃ QUẢNG YÊN

  TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐÔNG MAI                              
	 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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                   Số: ...../QC-THĐM
                       Đông Mai, ngày 18  tháng 9 năm 2019
QUY CHẾ THỰC HIỆN DÂN CHỦ TRONG TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐÔNG MAI
Vận dụng theo QĐ số 04/2000/QĐ- BGD - ĐT ngày 1/3/2000 của Bộ trưởng Bộ GD - ĐT
Vận dụng theo Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 01 năm 2015 về thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập và hướng dẫn thực hiện của phòng GD – ĐT thị xã Quảng Yên 
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường  bao gồm: dân chủ trong nội bộ trường học; dân chủ trong quan hệ và giải quyết công việc với công dân, cơ quan, tổ chức có liên quan:

a) Dân chủ trong nội bộ trường học bao gồm: trách nhiệm của hiệu trưởng và của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong việc thực hiện dân chủ trong hoạt động nội bộ của nhà trường; những việc phải công khai để cán bộ, giáo viên, nhân viên biết; những việc cán bộ, giáo viên, nhân viên tham gia ý kiến, hiệu trưởng  quyết định; những việc cán bộ, giáo viên, nhân viên giám sát, kiểm tra;

b) Dân chủ trong quan hệ và giải quyết công việc với công dân, cơ quan tổ chức có liên quan bao gồm: trách nhiệm của hiệu trưởng và của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong 

quan hệ và giải quyết công việc với công dân, cơ quan, tổ chức có liên quan; quan hệ giữa hiệu trưởng với cơ quan cấp trên và với cơ quan cấp dưới.

2. Quy định này áp dụng đối với cán bộ, công chức quy định tại Điều 4 Luật Cán bộ, công chức làm việc trong các cơ quan hành chính nhà nước từ Trung ương đến cấp huyện; viên chức theo quy định tại Điều 2 Luật Viên chức làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập và người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp, có trong danh sách trả lương và là đoàn viên công đoàn của cơ quan, đơn vị.

Điều 2. Mục đích thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường
1. Phát huy quyền làm chủ của cán bộ, giáo viên, nhân viên và nâng cao trách nhiệm của hiệu trưởng.

2. Góp phần xây dựng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên là công bộc của nhân dân, có đủ phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức, lối sống, năng lực và trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, làm việc có năng suất, chất lượng, hiệu quả, đáp ứng yêu cầu phát triển và đổi mới của đất nước.

3. Phòng ngừa, ngăn chặn và chống các hành vi tham nhũng, lãng phí, quan liêu, phiền hà, sách nhiễu nhân dân.

Điều 3. Yêu cầu của việc thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường
1. Thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường phải gắn liền với việc bảo đảm sự lãnh đạo của tổ chức chi bộ Đảng; chấp hành nguyên tắc tập trung dân chủ; phát huy vai trò của hiệu trưởng và của các tổ chức đoàn thể quần chúng của nhà trường.

2. Dân chủ trong khuôn khổ của Hiến pháp và pháp luật; kiên quyết xử lý những hành vi lợi dụng dân chủ vi phạm pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của cán bộ, giáo viên, nhân viên và quyền làm chủ của nhân dân, cản trở việc thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị.

Chương II
DÂN CHỦ TRONG NỘI BỘ NHÀ TRƯỜNG
Mục 1: TRÁCH NHIỆM CỦA HIỆU TRƯỞNG VÀ CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
Điều 4: Trách nhiệm của hiệu trưởng

1.  Quản lý điều hành mọi hoạt động của nhà trường, chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên toàn bộ hoạt động và chất lượng giáo dục của nhà trường. Phân công các Phó Hiệu trưởng chỉ đạo các mặt hoạt động của nhà trường.
 
2. Tổ chức và kiểm tra việc thực hiện những quy định về trách nhiệm của nhà trường, nhà giáo, cán bộ viên chức, của học sinh theo quy chế này.
 
3. Lắng nghe ý kiến của cá nhân, của BGH, Công đoàn, BCH Chi đoàn Thanh niên và có biện pháp giải quyết đúng theo chế độ chính sách hiện hành của nhà nước.
4. Thực hiện chế độ định kỳ :
- Họp toàn thể Hội đồng nhà trường:  tháng 1 lần.

- Tổ chức Hội nghị viên chức, lao động: 1 năm 1 lần.
-  Họp giao ban với các Phó hiệu trưởng: 1 tuần 1 lần.

- Họp liên tịch: BGH + CTCĐ + BT Đoàn + Tổ trưởng Chuyên môn ( tuỳ theo tình hình công tác của Hiệu trưởng về triệu tập).
5. Thực hiện chế độ công khai 
  - Kế toán báo cáo tài chính 1 năm 3 lần trước toàn thể Hội đồng nhà trường vào các thời gian: Hội nghị CBVC đầu  năm học – Sơ kết học kỳ I  - Tổng kết năm học  
   - Phối hợp BCH Công đoàn tổ chức học tập các chế độ chính sách đối với Cán bộ viên chức.
   - Tổ chức đánh giá xếp loại CB, GV, NV 1 năm học / 1 lần, công bố trước toàn thể Hội đồng nhà trường.
   - Công khai chương trình kế hoạch công tác của năm học trong  Hội nghị CBVC hàng năm.    
         6. Gương mẫu đi đầu trong đấu tranh chống biểu hiện không dân chủ, những biểu hiện tiêu cực.
         7. Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ trong quản lý nhà trường:
+ Tiếp thu nghiêm túc chủ trương cấp trên.
+  Xây dựng kế hoạch thực hiện, xin ý kiến chỉ đạo của Chi bộ và cấp trên.

+ Phân công Phó Hiệu trưởng phụ trách và triển khai kế hoạch, báo cáo kết quả với Hiệu trưởng.
8. Bảo vệ uy tín của nhà trường, nâng cao uy tín của nhà trường xây dựng nhà trường phát triển đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao. 
          9. Hướng dẫn, đôn đốc kiểm tra các hoạt động của cấp dưới (Phó Hiệu trưởng, CBGVNV, … ) .trong việc thực hiện dân chủ và công tác của nhà trường. 
        10. Những việc Hiệu trưởng phải lấy ý kiến tham gia đóng góp của các cá nhân hoặc các tổ chức trong nhà trường trước khi quyết định:
 - Kế hoạch phát triển, tuyển sinh, dạy và học, nghiên cứu khoa học cũng như nhiều hoạt động chính của nhà trường trong năm học.
 - Kế hoạch tuyển dụng, nhân sự, đào tạo, bồi dưỡng trình độ chuyên môn nghiệp vụ của giáo viên và các cán bộ viên chức.
 - Kế hoạch xây dựng CSVC của nhà trường, các hoạt động phục vụ dạy và học của nhà trường.
 - Các biện pháp tổ chức phong trào thi đua, khen thưởng hàng năm, lề lối làm việc và nội quy, quy chế trong nhà trường.
 - Các báo cáo sơ kết, tổng kết định kỳ trong năm học. 
   Điều 5 : Trách nhiệm của các Phó hiệu trưởng:
Phó Hiệu trưởng là người do cơ quan nhà nước có thẩm quyền bổ nhiệm. Phó Hiệu trưởng là người giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm:

1. Chịu trách nhiệm công việc do hiệu trưởng phân công.

2. Điều hành hoạt động của nhà trường khi được hiệu trưởng uỷ quyền.

3. Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định.
 4. Các nội dung công việc mà Phó Hiệu trưởng được phân công phụ trách giúp việc Hiệu trưởng.
4.1 Hoạt động dạy và học văn hoá  
-   Nghiên cứu chương trình các bộ môn, các khối lớp được phân công phụ trách, các chỉ thị, các văn bản hướng dẫn, các quy chế quy định của bậc học về dạy học, tổ chức thực hiện và báo cáo Hiệu trưởng.
-   Lập Thời khoá biểu giảng dạy của từng khối lớp cho các giáo viên giảng dạy bộ môn ở từng lớp, từng khối chuyên môn và phổ biến đến giáo viên, học sinh thực hiện  
-   Tổ chức học tập bồi dưỡng kiến thức nghiệp vụ cho giáo viên theo kế hoạch của các cấp giáo dục và nhà trường.
-   Dự kiến phân công giảng dạy từng học kỳ để thông qua Hiệu trưởng duyệt.
-   Lập các dự toán mua sắm các trang thiết bị, tài liệu tham khảo ,….
-   Lập kế hoạch ôn tập, tổ chức kiểm tra chất lượng định kỳ năm học, giao lưu học sinh năng khiếu trường, thị xã, tỉnh.  
-    Dự giờ dạy của giáo viên, kiểm tra chuyên đề, toàn diện cá nhân giáo viên và tổ chuyên môn … Xác nhận và đề nghị thanh toán dạy chuyên đề các tổ chuyên môn.
4.2. Công tác tuyển sinh và hồ sơ học sinh.
- Nghiên cứu văn bản hướng dẫn về công tác tuyển sinh, lập kế hoạch tuyển sinh, báo cáo Hiệu trưởng về công tác tuyển sinh.
- Lập danh sách đối tượng học sinh có năm sinh đủ 6 tuổi vào học lớp 1 (Qua đợt điều tra phổ cập giáo dục trên địa bàn hàng năm). Nhà trường gửi thông báo tuyển sinh thông qua phường để gửi tới từng học sinh có trong danh sách vào học lớp 1 trên điạ bàn phường. Kế hoạch và nội dung tuyển sinh lớp 1 được báo cáo UBND phường, được phát thanh trên hệ thống truyền thanh của phường.
-  Duyệt kết quả tuyển sinh với phòng giáo dục thị xã. Ban tuyển sinh của trường xếp lớp. Niêm yết danh sách học sinh vào từng lớp 1.
- Duyệt kết quả học tập của học sinh về các mặt giáo dục, ghi nhận kết quả học tập của từng học sinh ( Lên lớp hoặc phải thi lại). Thay mặt BGH ký học bạ của học sinh những khối lớp được quản lý.
4.3. Hoạt động tập thể của giáo viên và học sinh.
- Lập kế hoạch hoạt động tập thể giáo dục ngoài giờ lên lớp của giáo viên và học sinh trong năm học. Triển khai kế hoạch đã được Hiệu trưởng duyệt và thông qua Hội nghị CBVC.
-  Phối hợp với BCH Công đoàn và đoàn TNCS HCM để tổ chức tốt các đợt sinh hoạt tập thể.
-  Kết hợp với BCH Đoàn trường theo dõi phong trào thi đua các lớp, theo hàng tháng và các đợt thi đua có sơ kết, tổng kết kịp thời.
- Xem xét, xử lý các trường hợp học sinh vi phạm nội qui nhà trường, trình Hội đồng kỷ luật nhà trường.
- Hàng tháng tổ chức chào cờ đầu tuần, đầu tháng để đánh giá thi đua, động viên khen thưởng và nhắc nhở những thiếu sót, tồn tại khuyết điểm của học sinh, thông báo những điều cần thiết và phát động thi đua theo các chủ đề, chủ điểm.
- Tổ chức các hoạt động Câu lạc bộ, hoạt động Hội chữ thập đỏ, tổ chức kỷ niệm các ngày lễ lớn và các hoạt động chính trị xã hội ….
- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị kết nghĩa, các tổ chức của đại phương để tổ chức các hoạt động xã hội, các cuộc vận động xã hội.
4.4. Xây dựng và bảo vệ cơ sở vật chất.
- Xây dựng các nội qui, qui chế về bảo vệ tài sản nhà trường, bảo quản các phòng chức năng.
- Tổ chức kiểm kê tài sản hàng năm, bàn giao  tài sản cho các lớp và các bộ phận sử dụng và bảo quản, thường xuyên kiểm tra. 
- Tổ chức mua sắm các thiết bị, đồ dùng giảng dạy.
- Tổ chức sửa chữa, xây dựng trường và lao động công ích cho xã hội. 

4.5 Công tác hành chính quản trị
- Thường xuyên đôn đốc và kiểm tra tổ hành chính về các nội dung công việc, sổ sách, hồ sơ, vệ sinh phòng, giờ giấc, thái độ. 
- Tổ chức mua sắm văn phòng phẩm, phần thưởng, các dụng cụ sinh hoạt tập thể bảo đảm các thủ tục hành chính như vào sổ, làm chứng từ thanh toán kịp thời, chính xác.
- Tổ chức bảo vệ tài sản và trật tự an ninh trong nhà trường.
- Phân công chuẩn bị cơ sở vật chất cho các cuộc họp và sinh hoạt tập thể. 

Điều 6. Nhiệm vụ của các tổ chuyên môn:
1. Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ từng tháng, từng học kỳ và cả năm học. Hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch tổ, kế hoạch nhóm, kế hoạch cá nhân của tổ viên theo phân phối chương trình, theo kế hoạch của tổ và kế hoạch của nhà trường. Đề xuất với hiệu trưởng thực hiện tốt dân chủ trường học.
2. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá tay nghề tổ viên, kiểm tra đánh giá chất lượng thực hiện nhiệm vụ của tổ theo kế hoạch của nhà trường.
3. Đề xuất các danh hiệu thi đua, đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với tổ viên. Đề xuất xếp loại cán bộ, giáo viên, tổ viên hàng năm. Tập hợp các ý kiến tổ viên góp ý xây dựng hoạt động nhà trường.
4. Đề cử giáo viên đi học nghiệp vụ hoặc bồi dưỡng chuyên môn. Bố trí dạy thay khi giáo viên đi công tác, ốm đau và nghỉ chế độ.

5. Tổ chuyên môn sinh hoạt 2 tuần/ tháng  để:

 + Kiểm tra thực hiện chương trình công tác thời gian qua

 + Kiểm tra việc thực hiện phân phối chương trình ở các lớp.

+ Trao đổi nghiệp vụ chuyên môn, rút kinh nghiệm giờ dạy, báo cáo và xếp loại chuyên đề, làm thực hành việc sử dụng đồ dùng giảng dạy,…

+ Bàn công tác theo kế hoạch tổ và trường đề ra như : Tự kiểm tra đăng ký dự giờ dạy giỏi, xét thi đua, kế hoạch ôn tập, …

* Các cuộc họp đều phải đúng giờ, có chất lượng, có ghi biên bản, có những nội dung cần biểu quyết phải dược ghi vào biên bản
6. Tổ trưởng chuyên môn do Hiệu trưởng chỉ định . (Có ý kiến của BGH, công đoàn,..). Tổ trưởng có nhiệm vụ:
- Xây dựng và triển khai kế hoạch tổ: Từng tuần, tháng, năm học.
- Chỉ đạo các nhóm xây dựng kế hoạch nhóm, bộ môn,..
- Quản lý lao động sư phạm của tổ viên 
- Thông báo, giải thích kết quả đánh giá thi đua, đánh giá cán bộ, giáo viên  đến các tổ viên; Báo cáo với Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng về kế hoạch và các hoạt động của tổ.
- Quản lý tổ chuyên môn hoàn thành trách nhiệm của tổ. Chấp hành và thực hiện tốt các hoạt động dân chủ trong tổ mình phụ trách.

Điều 7. Tổ chức hội nghị cán bộ, công chức, viên chức
1. Hiệu trưởng chủ trì, phối hợp với Công đoàn nhà trường tổ chức hội nghị cán bộ, công chức, viên chức của nhà trường mỗi năm một lần vào đầu năm học. Khi có một phần ba cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường hoặc Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở yêu cầu hoặc hiệu trưởng thấy cần thiết thì triệu tập hội nghị cán bộ, công chức, viên chức, của nhà trường  bất thường. Thành phần dự hội nghị bao gồm toàn thể hoặc đại biểu cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường tham gia.

2. Nội dung của hội nghị, gồm:

a) Kiểm điểm việc thực hiện các nghị quyết, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của nhà trường; kiểm điểm việc thực hiện Nghị quyết Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức trước đó và những quy định về thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường; đánh giá, tổng kết và kiểm điểm trách nhiệm của hiệu trưởng trong việc thực hiện kế hoạch công tác hàng năm; thảo luận, bàn biện pháp thực hiện kế hoạch công tác năm tới của nhà trường;

b) Hiệu trưởng  lắng nghe ý kiến đóng góp, phê bình của cán bộ, giáo viên, nhân viên; giải đáp những thắc mắc, kiến nghị của cán bộ, giáo viên, nhân viên;

c) Thông qua Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường; phát động phong trào thi đua và ký kết giao ước thi đua giữa hiệu trưởng  với tổ chức công đoàn;

d) Bàn các biện pháp cải tiến điều kiện làm việc, nâng cao đời sống của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường;

đ) Ban Thanh tra nhân dân của nhà trường báo cáo công tác; bầu Ban Thanh tra nhân dân theo quy định của pháp luật;

e) Khen thưởng cá nhân, tập thể của nhà trường có thành tích trong công tác.

Điều 8. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên
1. Nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy chế làm việc của nhà trường; Có bài soạn trước 3 ngày, lên lớp có đầy đủ hồ sơ giáo án, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và bảo đảm thông tin chính xác, kịp thời; thực hiện các quy định về nghĩa vụ, đạo đức, văn hóa giao tiếp, quy tắc ứng xử, trang phục lịch sự ( không được mặc áo hở cổ, váy ngắn đến trường), đảm bảo nguyên tắc trong hoạt động nghề nghiệp và những việc không được làm theo quy định của pháp luật.

2. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước người phụ trách trực tiếp và trước hiệu trưởng nhà trường về việc thi hành nhiệm vụ của mình. Trong khi thi hành nhiệm vụ, cán bộ, giáo viên, nhân viên được trình bày ý kiến, đề xuất việc giải quyết những vấn đề thuộc phạm vi trách nhiệm của mình khác với ý kiến của người phụ trách trực tiếp, nhưng vẫn phải chấp hành sự chỉ đạo và hướng dẫn của người phụ trách trực tiếp, đồng thời có quyền bảo lưu ý kiến và báo cáo lên cấp có thẩm quyền. Đối với viên chức được quyền từ chối thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ trái với quy định của pháp luật, được quyết định vấn đề mang tính chuyên môn gắn với công việc hoặc nhiệm vụ được giao.

3. Thực hiện phê bình và tự phê bình nghiêm túc, phát huy ưu điểm, có giải pháp sửa chữa khuyết điểm; thẳng thắn đóng góp ý kiến để xây dựng nội bộ nhà trường trong sạch, vững mạnh.

4. Đóng góp ý kiến vào việc xây dựng các văn bản, đề án của nhà trường khi được yêu cầu.

5. Báo cáo người có thẩm quyền khi phát hiện hành vi vi phạm pháp luật trong hoạt động của nhà trường.

Mục 2: NHỮNG VIỆC PHẢI CÔNG KHAI ĐỂ CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN BIẾT
Điều 9. Những việc phải công khai
1. Công khai cam kết chất lượng giáo dục và chất lượng giáo dục thực tế:

a) Cam kết chất lượng giáo dục: điều kiện về đối tượng tuyển sinh của cơ sở giáo dục; chương trình giáo dục mà cơ sở giáo dục thực hiện; yêu cầu phối hợp giữa cơ sở giáo dục và gia đình, yêu cầu thái độ học tập của học sinh; các hoạt động hỗ trợ học tập, sinh hoạt cho học sinh ở cơ sở giáo dục; kết quả đánh giá về từng năng lực, phẩm chất, học tập, sức khỏe của học sinh dự kiến đạt được; khả năng học tập tiếp tục của học sinh (các trường tiểu học thực hiện theo Biểu mẫu 05, các trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và cơ sở giáo dục chuyên biệt thực hiện theo Biểu mẫu 09).

b) Chất lượng giáo dục thực tế: số học sinh học 2 buổi/ngày; số học sinh được đánh giá định kỳ cuối năm học về từng năng lực, phẩm chất, kết quả học tập, tổng hợp kết quả cuối năm đối với trường tiểu học (Biểu mẫu 06); số học sinh xếp loại theo hạnh kiểm, học lực, tổng kết kết quả cuối năm, đạt giải các kỳ thi học sinh giỏi, dự xét hoặc dự thi tốt nghiệp, được công nhận tốt nghiệp, thi đỗ vào đại học, cao đẳng, học sinh nam/học sinh nữ, học sinh dân tộc thiểu số đối với trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và cơ sở giáo dục chuyên biệt (Theo Biểu mẫu 10).

c) Kế hoạch xây dựng cơ sở giáo dục đạt chuẩn quốc gia và kết quả đạt được qua các mốc thời gian.

d) Kiểm định cơ sở giáo dục: công khai báo cáo đánh giá ngoài, kết quả công nhận đạt hoặc không đạt tiêu chuẩn chất lượng giáo dục.

2. Công khai điều kiện đảm bảo chất lượng giáo dục:

a) Cơ sở vật chất: số lượng, diện tích các loại phòng học, phòng chức năng, phòng nghỉ cho học sinh nội trú, bán trú, tính bình quân trên một học sinh; số thiết bị dạy học tối thiểu hiện có và còn thiếu so với quy định, (các trường tiểu học thực hiện theo Biểu mẫu 07; các trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và cơ sở giáo dục chuyên biệt thực hiện theo Biểu mẫu 11).

b) Đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý và nhân viên:

Số lượng giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên được chia theo hạng chức danh nghề nghiệp, chuẩn nghề nghiệp và trình độ đào tạo (các trường tiểu học thực hiện theo Biểu mẫu 08, các trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và cơ sở giáo dục chuyên biệt thực hiện theo Biểu mẫu 12).

Số lượng giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên được đào tạo, bồi dưỡng; hình thức, nội dung, trình độ và thời gian đào tạo và bồi dưỡng trong năm học và 2 năm tiếp theo.

3. Công khai thu chi tài chính:

a) Thực hiện như quy định tại điểm a, c, d, đ của khoản 3 Điều 4 của Quy chế này.

b) Mức thu học phí và các khoản thu khác theo từng năm học và dự kiến cho cả cấp học.

c) Chính sách học bổng và kết quả thực hiện trong từng năm học.

Điều 10. Hình thức và thời gian công khai
- Thực hiện theo Thông tư số: 36/2017/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 12 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế thực hiện công khai đối với cơ sở giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân.
1. Hình thức công khai

- Công khai trên trang thông tin điện tử của cơ sở giáo dục và đào tạo vào tháng 6 hằng năm, đảm bảo tính đầy đủ, chính xác và kịp thời trước khi khai giảng năm học hoặc khi có thay đổi nội dung liên quan.

- Niêm yết công khai tại cơ sở giáo dục và đào tạo đảm bảo thuận tiện để xem xét. - Phổ biến trong cuộc họp cha mẹ học sinh hoặc phát tài liệu cho cha mẹ học sinh nghiên cứu sinh trước khi nhà trường tiếp nhận nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục đối với học sinh mới tiếp nhận.

- Phổ biến hoặc phát tài liệu cho cha mẹ học sinh, học sinh nghiên cứu sinh trước khi tổ chức họp cha mẹ  học sinh  vào đầu năm học mới đối với học sinh đang được nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục.
2. Thời điểm công khai:

- Thời điểm công khai là tháng 6 hằng năm và cập nhật đầu năm học hoặc khi có thay đổi nội dung liên quan. 
- Thời gian thực hiện niêm yết ít nhất 30 ngày liên tục kể từ ngày niêm yết.
Mục 3: NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN THAM GIA Ý KIẾN, HIỆU TRƯỞNG NHÀ TRƯỜNG QUYẾT ĐỊNH
Điều 11. Những việc cán bộ, giáo viên, nhân viên tham gia ý kiến
1. Chủ trương, giải pháp thực hiện nghị quyết của Đảng, pháp luật của Nhà nước liên quan đến công việc của nhà trường.

2. Kế hoạch công tác hàng năm của nhà trường.

3. Tổ chức phong trào thi đua của nhà trường.

4. Báo cáo sơ kết, tổng kết của nhà trường.

5. Các biện pháp cải tiến tổ chức, hoạt động và lề lối làm việc; phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống quan liêu, phiền hà, sách nhiễu nhân dân.

6. Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, giáo viên, nhân viên; bầu cử, lấy phiếu tín nhiệm cán bộ, công chức, viên chức.

7. Thực hiện các chế độ, chính sách liên quan đến quyền và lợi ích của cán bộ, giáo viên, nhân viên.

8. Các nội quy, quy chế của nhà trường.

Điều 12. Hình thức tham gia ý kiến
Căn cứ đặc điểm, tính chất hoạt động và nội dung tham gia ý kiến, nhà trường  áp dụng  hình thức tham gia ý kiến sau đây:

1. Cán bộ, giáo viên, nhân viên tham gia ý kiến trực tiếp hoặc tham gia ý kiến thông qua người đại diện với hiệu trưởng.

2. Thông qua hội nghị cán bộ, công chức, viên chức của nhà trường.

Mục 4: NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN GIÁM SÁT, KIỂM TRA
Điều 13. Những việc cán bộ, giáo viên, nhân viên giám sát, kiểm tra
1. Thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, kế hoạch công tác hàng năm của nhà trường.

2. Sử dụng kinh phí hoạt động, chấp hành chính sách, chế độ quản lý và sử dụng tài sản của nhà trường.

3. Thực hiện các nội quy, quy chế của nhà trường.

4. Thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nước về quyền và lợi ích của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.

5. Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ nhà trường.

Điều 14. Hình thức giám sát, kiểm tra
Nhà trường tổ chức để cán bộ, giáo viên, nhân viên giám sát, kiểm tra thông qua ba hình thức giám sát, kiểm tra sau đây:

1. Thông qua hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân trường học.

2. Thông qua kiểm điểm công tác, tự phê bình và phê bình trong các cuộc họp định kỳ của nhà trường.

3. Thông qua hội nghị cán bộ, công chức, viên chức của nhà trường.
Chương III
DÂN CHỦ TRONG QUAN HỆ VÀ GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC VỚI CÔNG DÂN, CƠ QUAN, ĐƠN VỊ, TỔ CHỨC CÓ LIÊN QUAN
Điều 15. Trách nhiệm của hiệu trưởng
1. Tổ chức, chỉ đạo và kiểm tra việc niêm yết công khai tại văn phòng nhà trường và đăng tải trên trang thông tin điện tử của nhà trường để công dân, cơ quan, tổ chức (sau đây gọi chung là công dân, tổ chức) biết các nội dung sau:

a) Bộ phận chịu trách nhiệm giải quyết công việc có liên quan;

b) Thủ tục hành chính giải quyết công việc;

c) Mẫu đơn từ, hồ sơ cho từng loại công việc;

d) Thời gian giải quyết từng loại công việc.

2. Chỉ đạo và kiểm tra cán bộ, giáo viên, nhân viên trong việc giải quyết công việc của công dân, tổ chức; kịp thời có những biện pháp xử lý thích hợp theo quy định của pháp luật đối với những cán bộ, giáo viên, nhân viên không hoàn thành nhiệm vụ, thiếu tinh thần trách nhiệm, sách nhiễu, gây phiền hà, tham nhũng trong việc giải quyết công việc của công dân, tổ chức.

3. Chỉ đạo việc bố trí nơi tiếp dân, thực hiện việc tiếp dân và đề ra những biện pháp hợp lý nhằm tiếp thu và giải quyết các ý kiến góp ý.

4. Thông báo để công dân, tổ chức của địa phương biết và tham gia đóng góp ý kiến đối với những chương trình, dự án do nhà trường xây dựng hoặc tổ chức thực hiện có liên quan đến sự phát triển kinh tế - xã hội của địa phương.

5. Cử người có trách nhiệm gặp và giải quyết công việc có liên quan khi công dân, tổ chức có yêu cầu theo quy định của pháp luật; những kiến nghị, phản ánh, phê bình của công dân, tổ chức phải được nghiên cứu và xử lý kịp thời.

Điều 16. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường
1. Chỉ được tiếp nhận tài liệu và giải quyết công việc của công dân, tổ chức tại văn phòng làm việc của nhà trường; bảo vệ bí mật Nhà nước, bí mật công tác và bí mật thông tin về người tố cáo theo quy định của pháp luật.

2. Khi công dân, tổ chức có yêu cầu, cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyền. Những việc không thuộc thẩm quyền giải quyết, cán bộ, giáo viên, nhân viên phải thông báo để công dân, tổ chức biết và hướng dẫn công dân, tổ chức đến nơi có thẩm quyền giải quyết. Cán bộ, giáo viên, nhân viên không được quan liêu, hách dịch, cửa quyền, tham nhũng, gây khó khăn, phiền hà, sách nhiễu trong giải quyết công việc của công dân, tổ chức.

3. Công việc của công dân, tổ chức phải được cán bộ, giáo viên, nhân viên nghiên cứu xử lý và kịp thời giải quyết theo đúng quy định của pháp luật và nội quy, quy chế của nhà trường.

4. Những công việc đã có thời hạn giải quyết theo quy định thì cán bộ, giáo viên, nhân viên phải chấp hành đúng thời hạn đó. Trường hợp phức tạp đòi hỏi phải có thời gian để nghiên cứu giải quyết thì cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm báo cáo người phụ trách trực tiếp và kịp thời thông báo cho công dân, tổ chức biết.

Điều 17. Quan hệ giữa hiệu trưởng với cơ quan, đơn vị cấp trên; với chính quyền địa phương
1. Chấp hành quyết định của cấp trên. Khi có căn cứ cho rằng quyết định đó là trái pháp luật thì phải kịp thời báo cáo bằng văn bản với người ra quyết định; trường hợp người ra quyết định vẫn quyết định việc thi hành thì người thi hành phải chấp hành nhưng không chịu trách nhiệm về hậu quả của việc thi hành, đồng thời báo cáo cấp trên trực tiếp của người ra quyết định. Người ra quyết định phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về quyết định của mình.

2. Phản ánh những vướng mắc, khó khăn trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình; kiến nghị cơ quan, đơn vị cấp trên những vấn đề không phù hợp, cần sửa đổi, bổ sung trong các chế độ, chính sách, các quy định của pháp luật và trong chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị cấp trên.

3. Tham gia đóng góp ý kiến, phê bình đối với hoạt động của cơ quan, đơn vị cấp trên; có trách nhiệm nghiên cứu, tham gia ý kiến vào các dự thảo về chế độ, chính sách, văn bản quy phạm pháp luật do cơ quan, đơn vị cấp trên yêu cầu.

4. Báo cáo cơ quan, đơn vị cấp trên tình hình công tác của cơ quan, đơn vị mình theo quy định; đối với những vấn đề vượt quá thẩm quyền giải quyết thì phải kịp thời báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của cơ quan, đơn vị cấp trên. Nội dung báo cáo lên cơ quan, đơn vị cấp trên phải khách quan, trung thực.

5. Hiệu trưởng nhà trường có trách nhiệm đảm bảo mối quan hệ chặt chẽ với chính quyền địa phương để phối hợp giải quyết định những công việc có liên quan đến công tác giáo dục trong nhà trường và chăm lo quyền lợi học tập của học sinh.

Điều 18. Quan hệ giữa hiệu trưởng với các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các đoàn thể
1. Thông báo cho các tổ trưởng và các đoàn thể trong nhà trường những chủ trương, chính sách của Đảng và các quy định của pháp luật liên quan đến hoạt động và phạm vi trách nhiệm của các tổ, các đoàn thể; chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra hoạt động của các tổ, các đoàn thể và chịu trách nhiệm về những hành vi vi phạm pháp luật của các tổ, các đoàn thể nếu những hành vi vi phạm này có nguyên nhân từ sự chỉ đạo, hướng dẫn của mình.

2. Nghiên cứu, kịp thời giải quyết các kiến nghị của các tổ trưởng, trưởng các đoàn thể. Khi các tổ trưởng, trưởng các đoàn thể  đăng ký làm việc thì phải trả lời cụ thể việc tiếp và làm việc.

Chương IV: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 19. Nhà trường, các cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong nhà trường  có trách nhiệm thực hiện những quy định trong Quy chế này cho phù hợp với thực tế của nhà trường.

Điều 20. Các cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong nhà trường thực hiện tốt Quy chế này sẽ được khen thưởng; vi phạm Quy chế này sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.
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