UBND huyÖn Ninh Giang               Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam 
Tr­êng THCS TÂN HƯƠNG                  §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 


    Sè: 09/ Q§-THCSTH                        Tân Hương ngµy 10 th¸ng 9 n¨m 2017
QuyÕt ®Þnh

Về ban hµnh quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ

trong ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng.

HiÖu tr­ëng tr­êng THCS TÂN HƯƠNG
     C¨n cø NghÞ ®Þnh 71/1998/N§-CP ngµy 08 th¸ng 9 n¨m 1998 cña ChÝnh phñ ban hµnh Quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ trong ho¹t ®éng cña c¬ quan; 

    C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 04/2000/Q§- BGD&§T ngµy 01 th¸ng 3 n¨m 2000cña Bé tr­ëng Bé GD&§T vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ trong ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng;

       C¨n cø quyÒn h¹n cña HiÖu tr­ëng ®­îc quy ®Þnh t¹i §iÒu lÖ tr­êngTHCS, THPT , THPT nhiÒu cÊp häc, ban hµnh kÌm theo th«ng t­ sè 12/2011/TT-BGD&§T ngµy 28 th¸ng 3 n¨m 2011 cña Bé tr­ëng Bé GD&§T;
      Xét đề nghị của Chủ tịch Công đoàn trường THCS Tân Hương,
QuyÕt ®Þnh:
    §iÒu 1. Nay ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh nµy Quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ trong ho¹t ®éng cña tr­êng THCS Tân Hương.
    §iÒu 2.Phã HiÖu tr­ëng, Chñ tÞch C«ng ®oµn, Phô tr¸ch tæ chuyªn m«n, §oµn thanh niªn , §éi thiÕu niªn cã tr¸ch nhiÖm chØ ®¹o , h­íng dÉn , ®«n ®èc , kiÓm tra c¸c thµnh viªn trong tæ chøc thùc hiÖn quy chÕ nµy. QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ban hµnh.
  N¬i nhËn :                                                                                            HiÖu tr­ëng
   - Phßng GD&§T ( §Ó BC)

   - C¸c tæ chøc , thµnh viªn trong ®¬n vÞ 

   ( §Ó thùc hiÖn )

    - L­u : VT                  

                                                                                                                 NGUYỄN THỊ XOAN  
UBND huyÖn Ninh Giang                      Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam 

Tr­êng THCS TÂN HƯƠNG                           §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 


  Số:10/ Q§-THCSTH                                Tân Hương, ngµy 10 th¸ng 9 n¨m 2017
QuyÕt ®Þnh

V/v ban hµnh quy chÕ lµm viÖc.

HiÖu tr­ëng tr­êng THCS TÂN HƯƠNG
      C¨n cø  NghÞ ®Þnh sè 75/2006/N§-CP ngµy 02/8/2006 cña ChÝnh phñ chi tiÕt vµ H­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt Gi¸o dôc vµ NghÞ ®Þnh sè 31/2011/N§-Cp ngµy 11/5/2011 söa ®æi , bæ sung NghÞ ®Þnh sè 75/2011 ngµy 02/8/2006 quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt gi¸o dôc;
      C¨n cø §iÒu lÖ tr­êngTHCS, THPT, THPT nhiÒu cÊp häc, ban hµnh kÌm theo Th«ng t­ sè 12/2011/TT-BGD&§T ngµy 28 th¸ng 3 n¨m 2011 cña Bé tr­ëng Bé GD&§T ;

      C¨n cø Ph¸p lÖnh c¸n bé c«ng chøc , viªn chøc;
      C¨n cø Quy chÕ d©n chñ trong ho¹t ®éng cña c¬ quan,
QUYẾT ĐỊNH:
     §iÒu 1. Nay ban hµnh QuyÕt ®Þnh kÌm theo Quy chÕ lµm viÖc cña tr­êng THCS Tân Hương n¨m häc 2017-2018.
     §iÒu 2.C¸c quy ®Þnh tr­íc ®©y tr¸i víi Quy chÕ nµy ®Òu bÞ b·i bá.
     §iÒu 3. C¸c bé phËn, thµnh viªn cña tr­êng THCS Tân Hương cã tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh nµy. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.
 N¬i nhËn :                                                                                            HiÖu tr­ëng
  - Phßng GD&§T ( §Ó BC);
  - C¸c bé phËn ,vµ c¸c  thµnh viªn trong ®¬n vÞ 

  ( §Ó thùc hiÖn );
-L­u: VT                  
                                                                                             NGUYỄN THỊ XOAN 

Ubnd huyÖn Ninh giang         Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam 

Tr­êng THCS TÂN HƯƠNG                   §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
                                                       
Quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ 

Trong ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng 

( Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 09/Q§-HT ngµy 10/9 /2017

I. Nh÷ng Quy ®Þnh chung 

       1.Môc ®Ých :

 Thùc hiÖn Quy chÕ d©n chñ trong nhµ tr­êng lµ nh»m thùc hiÖn tèt nhÊt, cã hiÖu

qu¶ nhÊt môc tiªu gi¸o dôc ;

      Nh»m ph¸t huy quyÒn lµm chñ vµ huy ®éng mäi tiÒm n¨ng, trÝ tuÖ cña ng­êi d¹y, ng­êi häc vµ toµn thÓ  ®éi ngò CB VC trong ®¬n vÞ, gãp phÇn x©y dùng nÒ nÕp , kû c­¬ng trong mäi  ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng, ng¨n chÆn c¸c hiÖn t­îng tiªu cùc, tÖ n¹n x· héi, thùc hiÖn nhiÖm vô ph¸t triÓn gi¸o dôc phï hîp víi ®­êng lèi, chñ tr­¬ng  cña §¶ng, Ph¸p luËt cña Nhµ n­íc ;

     2. Nguyªn t¾c : 

     Më réng d©n chñ ph¶i ®¶m b¶o cã sù chØ ®¹o cña Chi bé theo nguyªn t¾c tËp trung d©n chñ, thùc hiÖn tr¸ch nhiÖm cña HiÖu tr­ëng vµ ph¸t huy vai trß cña tæ chøc, ®oµn thÓ trong nhµ tr­êng ;
     Phï hîp víi HiÕn ph¸p vµ Ph¸p luËt, quyÒn ph¶i ®i ®«i víi nghÜa vô vµ tr¸ch nhiÖm, d©n chñ ph¶i g¾n liÒn víi kû luËt, kû c­¬ng cña nhµ tr­êng;

     Xö lý nghiªm minh nh÷ng hµnh vi lîi dông d©n chñ, x©m ph¹m quyÒn tù do d©n chñ lµm ¶nh h­ëng ®Õn uy tÝn vµ ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng .

II . Thùc hiÖn d©n chñ trong néi bé nhµ tr­êng .

1. Tr¸ch nhiÖm cña HiÖu tr­ëng : 

Qu¶n lý vµ ®iÒu hµnh mäi ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Ph¸p

luËt vµ  cÊp trªn vÒ toµn bé ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng;

     Tæ chøc thùc hiÖn nh÷ng quy ®Þnh vÒ tr¸ch nhiÖm cña nhµ tr­êng, nhµ gi¸o, c¸n bé, viªn chøc vµ cña ng­êi häc trong quy chÕ nµy;
     L¾ng nghe vµ tiÕp thu ý kiÕn cña c¸ nh©n, tËp thÓ, tæ chøc ®oµn thÓ trong nhµ tr­êng vµ cã biÖn ph¸p gi¶i quyÕt ®óng theo c¸c quy ®Þnh,chÕ ®é, chÝnh s¸ch hiÖn hµnh cña nhµ n­íc, néi quy, quy chÕ, ®iÒu lÖ cña tr­êng  vµ phï hîp víi thÈm quyÒn, tr¸ch nhiÖm ®­îc giao cña HiÖu tr­ëng, trong tr­êng hîp v­ît qu¸ thÈm quyÒn Hiệu trưởng ph¶i th«ng b¸o cho c¸ nh©n, tæ chøc có liên quan vµ b¸o c¸o víi cÊp trªn;

      Thùc hiÖn chÕ ®é héi häp theo ®óng ®Þnh kú;

      Thùc hiÖn chÕ ®é c«ng khai tµi chÝnh theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc; c«ng khai c¸c quyÒn lîi, chÕ ®é, chÝnh s¸ch vµ viÖc ®¸nh gi¸ ®Þnh kú ®èi víi nhµ gi¸o, c¸n bé, viªn chøc, ng­êi häc ;

      G­¬ng mÉu ®i ®Çu trong viÖc ®Êu tranh chèng nh÷ng biÓu hiÖn kh«ng d©n chñ trong qu¶n lý nhµ tr­êng nh­ : Cña quyÒn, s¸ch nhiÔu, thµnh kiÕn, trï dËp, giÊu giÕm , b­ng bÝt, lµm sai sù thËt, tr¸i nguyªn t¾c vµ nh÷ng biÓu hiÖn kh«ng d©n chñ kh¸c .
    Thùc hiÖn nghiªm tóc nguyªn t¾c tËp trung, d©n chñ trong qu¶n lý nhµ tr­êng, phèi hîp chÆt chÏ víi c¸c tæ chøc, ®oµn thÓ, c¸ nh©n trong ®¬n vÞ , ph¸t huy d©n chñ trong các ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng . 

      B¶o vÖ vµ gi÷ g×n uy tÝn  cña nhµ tr­êng ;

      H­íng dÉn, kiÓm tra, ®«n ®èc ho¹t ®éng cña cÊp d­íi trùc tiÕp trong viÖc thùc hiÖn d©n chñ, gi¶i quyÕt kÞp thêi nh÷ng kiÕn nghÞ theo thÈm quyÒn ®­îc giao ;

      Phèi hîp víi tæ chøc C«ng ®oµn tæ chøc tèt Héi nghÞ c«ng chøc, viªn chøc hµng n¨m theo quy ®Þnh cña Nhµ n­íc .

2. Tr¸ch nhiÖm cña Nhµ gi¸o, c¸n bé, viªn chøc ;

 Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô vµ quyÒn cña nhµ gi¸o theo quy ®Þnh cña LuËt Gi¸o dôc 

 Tham gia ®ãng gãp ý kiÕn vÒ c¸c kÕ ho¹ch, néi dung ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng ;

 Kiªn quyÕt ®Êu tranh chèng nh÷ng biÓu hiÖn bÌ ph¸i, mÊt ®oµn kÕt, cöa quyÒn, quan liªu vµ nh÷ng biÓu hiÖn vi ph¹m d©n chñ, kû c­¬ng, nÒ nÕp trong nhµ tr­êng. 

      Thùc hiÖn ®óng nh÷ng quy ®Þnh trong Ph¸p lÖnh CB,CC,VC Ph¸p lÖnh phßng chèng tham nhòng vµ thùc hµnh tiÕt kiÖm 

      Gi÷ g×n phÈm chÊt, uy tÝn, danh dù cña nhµ gi¸o, c¸n bé, CC, VC T«n träng ng­êi häc , b¶o vÖ uy tÝn cña nhµ tr­êng, ®ång nghiÖp .
3. Nh÷ng viÖc ng­êi häc ®­îc biÕt vµ tham gia ý kiÕn : 
a. Nh÷ng viÖc ng­êi häc ®­îc biÕt :

ChÕ ®é, chÝnh s¸ch, Chñ tr­¬ng cña Nhµ n­íc, cña ngµnh, cña nhµ tr­êng ®èi

víi ng­êi häc ;

KÕ ho¹ch tuyÓn sinh , KÕ ho¹ch ®µo t¹o cña nhµ tr­êng hµng n¨m ;

     Nh÷ng th«ng tin cã liªn quan ®Õn häc tËp, rÌn luyÖn, sinh ho¹t vµ c¸c kho¶n ®ãng gãp theo quy ®Þnh ;

      Chñ tr­¬ng, kÕ ho¹ch tæ chøc cho ng­êi häc phÊn ®Êu trë thµnh ®oµn viªn, gia nhËp c¸c tæ chøc, ®oµn thÓ trong nhµ tr­êng ;

b. Nh÷ng viÖc ng­êi häc ®­îc tham gia ý kiÕn :

Néi quy, quy ®Þnh cña nhµ tr­êng cã liªn quan ®Õn ng­êi häc 

Tæ chøc phong trµo thi ®ua vµ c¸c ho¹t ®éng kh¸c cña nhµ tr­êng cã liªn quan

®Õn ng­êi häc ;

      ViÖc tæ chøc gi¶ng d¹y, häc tËp trong nhµ tr­êng cã liªn quan ®Õn quyÒn lîi häc tËp cña ng­êi häc ;

4. Tr¸ch nhiÖm cña c¸c ®oµn thÓ, tæ chøc trong nhµ tr­êng : 

a. Tr¸ch nhiÖm cña c¸c bé phËn trong bé m¸y qu¶n lý cña tr­êng :

Tham m­u, ®Ò xuÊt nh÷ng biÖn ph¸p gióp HiÖu tr­ëng thùc hiÖn tèt nh÷ng quy

®Þnh cña quy chÕ nµy 
      ChÊp hµnh vµ tæ chøc thùc hiÖn tèt c¸c ho¹t ®éng d©n chñ trong nhµ tr­êng ;

     Thùc hiÖn nghiªm tóc lÒ lèi lµm viÖc trong ®¬n vÞ, gi÷ c¸c ®¬n vÞ víi nhau, gi÷a ®¬n vÞ víi nhµ tr­êng , thùc hiÖn ®Çy ®ñ chøc n¨ng, nhiÖm vô cña tõng ®¬n vÞ, bé phËn vµ nh÷ng quy ®Þnh cña LuËt Gi¸o dôc, ®iÒu lÖ nhµ tr­êng ; 
    b.Tr¸ch nhiÖm cña c¸c ®oµn thÓ , tæ chøc trong nhµ tr­êng 
      Phèi hîp víi nhµ tr­êng trong viÖc tæ chøc, thùc hiÖn quy chÕ d©n chñ trong ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng 

     N©ng cao chÊt l­îng sinh ho¹t cña c¸c ®oµn thÓ, tæ chøc, d©n chñ bµn b¹c c¸c chñ tr­¬ng, biÖn ph¸p thùc hiÖn nhiÖm vô cña nhµ tr­êng ,

     Ban thanh tra nh©n d©n cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn chøc n¨ng gi¸m s¸t, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn quy chÕ, l¾ng nghe ý kiÕn cña quÇn chóng, ph¸t hiÖn nh÷ng vi ph¹m ®Ó ®Ò nghÞ HiÖu tr­ëng gi¶i quyÕt ;

      c. Tr¸ch nhiÖm cña cha mÑ häc sinh , ng­êi gi¸m hé vµ ban ®¹i diÖn cha mÑ häc sinh .

      Ban ®¹i diÖn cha mÑ häc sinh cã tr¸ch nhiÖm tæ chøc thu thËp ý kiÕn ®ãng gãp cña c¸c bËc cha mÑ HS ®Ó phèi hîp cïng nhµ tr­êng gi¶i quyÕt nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn häc sinh, vËn ®éng cha mÑ HS thùc hiÖn chñ tr­¬ng,chÝnh s¸ch, chÕ ®é cña HS ®­îc h­ëng vµ nghÜ vô ®ãng gãp theo quy ®Þnh, thùc hiÖn x· héi ho¸ gi¸o dôc ë ®Þa ph­¬ng.
      Cha mÑ hoÆc ng­êi gi¸m hé cã thÓ ph¶n ¸nh, trao ®æi, gãp ý kiÕn trùc tiÕp víi nhµ tr­êng, gi¸o viªn, hoÆc th«ng qua ®¹i diÖn héi cha mÑ HS vÒ nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn c«ng t¸c gi¸o dôc cña nhµ tr­êng,vµ cã nghÜa vô ®ãng gãp vÒ tinh thÇn, vËt chÊt ®Ó x©y dùng phong trµo gi¸o dôc cña nhµ tr­êng theo quy ®Þnh .

III . Quan hÖ gi¶i quyÕt c«ng viÖc gi÷a nhµ tr­êng 

víi c¸c c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn , chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng

1. Nhµ tr­êng víi c¸c c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn 
Phôc tïng sù chØ ®¹o cña c¸c c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn, thùc hiÖn chÕ ®é b¸o c¸o

®Þnh kú ®óng quy ®Þnh, kÞp thêi, chÝnh x¸c .

Ph¶n ¸nh kÞp thêi c¸c v­íng m¾c, khã kh¨n cña ®¬n vÞ , kiÕn nghÞ nh÷ng biÖn

ph¸p thùc hiÖn nhiÖm vô ®Ó cÊp trªn xem xÐt, chØ ®¹o .
     Ph¶n ¸nh nh÷ng vÊn ®Ò ch­a râ rµng trong viÖc qu¶n lý, chØ ®¹o cña cÊp trªn, gãp ý kiÕn víi cÊp trªn vÒ c«ng t¸c chØ ®¹o, qu¶n lý; nÕu ý kiÕn ph¶n ¸nh ch­a ®­îc gi¶i quyÕt, nhµ tr­êng vÉn ph¶i nghiªm tóc chÊp hµnh vµ thùc hiÖn nhiÖm vô vµ sù chØ ®¹o cña cÊp trªn .

2. Quan hÖ cña nhµ tr­êng víi chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng 

      HiÖu tr­ëng nhµ tr­êng cã tr¸ch nhiÖm ®¶m b¶o mèi quan hÖ chÆt chÏ víi chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng ®Ó phèi hîp gi¶i quyÕt nh÷ng c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn c«ng t¸c gi¸o dôc trong nhµ tr­êng vµ ch¨m lo quyÒn lîi cña ng­êi häc .

IV . §iÒu kho¶n thi hµnh

      HiÖu tr­ëng nhµ tr­êng cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn nghiªm tóc Quy chÕ nµy ®ång thêi th­êng xuyªn kiÓm tra, ®«n ®èc c¸c ®oµn thÓ, tæ chøc, c¸ nh©n trong ®¬n vÞ trong viÖc thùc hiÖn Quy chÕ .
     C¸c «ng, bµ Phã HiÖu tr­ëng, phô tr¸ch c¸c bé phËn vµ c¸c thµnh viªn trong nhµ tr­êng cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn nghiªm tóc quy chÕ .

     TËp thÓ, c¸ nh©n thùc hiÖn tèt sÏ ®­îc khen th­ëng, nÕu vi ph¹m sÏ bÞ xö lý theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.
                                                                                                          HIỆU TRƯỞNG         
UBND huyÖn Ninh Giang               Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam 

Tr­êng THCS TÂN HƯƠNG                       §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc.

       Sè: 03/ QC-THCSTH                         Tân Hương ngµy 10 th¸ng 9 n¨m 2017
Quy chÕ lµm viÖc

Tr­êng THCS TÂN HƯƠNG
( Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 10/Q§-HTngµy 10 th¸ng 9 n¨m 2017
cña HiÖu tr­ëng tr­êng THCS Tân Hương )

       C¨n cø  NghÞ ®Þnh sè 75/2006/N§-CP ngµy 02/8/2006 cña ChÝnh phñ chi tiÕt vµ H­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt Gi¸o dôc vµ NghÞ ®Þnh sè 31/2011/N§-Cp ngµy 11/5/2011 söa ®æi, bæ sung NghÞ ®Þnh sè 75/2011 ngµy 02/8/2006 quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt gi¸o dôc;
      C¨n cø §iÒu lÖ tr­êng THCS , THPT vµ THPT nhiÒu cÊp häc ban hµnh kÌm theo Th«ng t­ sè 12/2011/TT- BGD&§T ngµy 28 th¸ng 3 n¨m 2011 cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o;
     C¨n cø Ph¸p lÖnh c¸n bé c«ng chøc, viªn chøc ;
     C¨n cø Quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ trong ho¹t ®éng cña c¬ quan ;

     Sau khi rót kinh nghiÖm vÒ viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô cña nhµ tr­êng trong nhiÒu n¨m qua ;

     Nay tr­êng THCS Tân Hương x©y dùng Quy chÕ lµm viÖc cña nhµ tr­êng trong gia ®o¹n tiÕp theo nh­ sau : 

I . NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cña nhµ tr­êng : 
    Theo §iÒu lÖ tr­êng THCS, THPT vµ THPT nhiÒu cÊp häc quy ®Þnh nhiÖm vô , quyÒn h¹n cña tr­êng THCS nh­ sau : 

    Tæ chøc gi¶ng d¹y, häc tËp vµ ho¹t ®éng gi¸o dôc kh¸c theo ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc trung häc do Bé GD&§T ban hµnh.  
     TiÕp nhËn häc sinh, v©n ®éng häc sinh bá häc ®Õn tr­êng, thùc hiÖn kÕ ho¹ch phæ cËp gi¸o dôc THCS trong ph¹m vi céng ®ång theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc ;
     Qu¶n lý gi¸o viªn, nh©n viªn vµ häc sinh, qu¶n lý sö dông ®Êt ®ai, tr­êng së, trang thiÕt bÞ vµ tµi chÝnh theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ;

    Phèi hîp víi gia ®×nh häc sinh, tæ chøc, c¸ nh©n trong céng ®ång thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc. 

    Tæ chøc gi¸o viªn, nh©n viªn vµ häc sinh tham gia c¸c ho¹t ®éng x· héi .

    Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt .

II. Tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n cña c¸c gi¸o viªn trong nhµ tr­êng 

Ngoµi chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n ®· ®­îc quy ®Þnh trong LuËt gi¸o dôc, ®iÒu lÖ tr­êng THCS, THPT, THPT nhiÒu cÊp häc vµ c¸c v¨n b¶n quy ®Þnh kh¸c, c¸c thµnh viªn tr­êng THCS Tân Hương cßn cã c¸c nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n sau : 

1. HiÖu tr­ëng : 

X©y dùng  tæ chøc bé m¸y nhµ tr­êng ;
Thùc hiÖn c¸c nghÞ quyÕt cña Héi ®ång tr­êng 

Qu¶n lý gi¸o viªn, nh©n viªn; Qñn lý chuyªn m«n; ph©n c«ng c«ng t¸c, kiÓm

tra, ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i gi¸o viªn, nh©n viªn; Thùc hiÖn c«ng t¸c khen th­ëng, kû luËt gi¸o viªn, nh©n viªn theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc, lËp kÕ ho¹ch tuyÓn dông, qu¶n lý hå s¬ GV, NV ;

     Qu¶n lý häc sinh vµ c¸c ho¹t ®éng cña HS do nhµ tr­êng tæ chøc, xÐt duyÖt kÕt qu¶ ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i HS, ký x¸c nhËn häc b¹ vµ quyÕt ®Þnh khen th­ëng, kû luËt HS theo quy ®Þnh ;

     Qu¶n lý tµi s¶n , tµi chÝnh cña nhµ tr­êng ;

     Thùc hiÖn c¸c chÕ ®é, chÝnh s¸ch cña nhµ n­íc ®èi víi GV, NV vµ häc sinh, tæ chøc thùc hiÖn quy chÕ d©n chñ trong ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng, thùc hiÖn c«ng t¸c XHHGD ;

     §­îc ®µo t¹o n©ng cao tr×nh ®é, båi d­ìng nghiÖp vô, chuyªn m«n vµ h­ëng c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch theo quy ®Þnh. 

    ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc cÊp trªn vÒ toµn bé nhiÖm vô ®­îc giao ;

2. Phã hiÖu tr­ëng :

     Thùc hiÖn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc HiÖu tr­ëng vÒ c¸c nhiÖm vô ®­îc HiÖu tr­ëng ph©n c«ng. Trùc tiÕp phô tr¸ch c«ng t¸c chuyªn m«n, ho¹t ®éng gi¸o dôc ngoµi giê lªn líp, lao ®éng , ho¹t ®éng h­íng nghiÖp, d¹y nghÒ, c«ng t¸c th­ viÖn , thiÕt bÞ, c«ng t¸c phæ cËp GD, và quản lý cơ sở vật chất trường học. 

     Cïng víi HiÖu tr­ëng chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc cÊp trªn vÒ phÇn viÖc ®­îc giao ;

     Thay mÆt HiÖu tr­ëng ®iÒu hµnh c¸c ho¹t ®éng cña nhµ tr­êng khi ®­îc HiÖu tr­ëng uû quyÒn ;

     KiÓm tra ho¹t ®éng cña tæ chuyªn m«n, ®«n ®èc kiÓm tra viÖc thùc hiÖn chuyªn ®Ò cña tæ chuyªn m«n, chØ ®¹o viÖc thùc hiÖn chuyªn ®Ò, héi gi¶ng, Héi thi,qu¶n lý ®iÒu hµnh viÖc thùc hiÖn quy chÕ chuyªn m«n : So¹n, gi¶ng, chÊm, tr¶ bµi kiÓm tra, chÕ ®é cho ®iÓm. 
     Trùc tiÕp kiÓm tra hå s¬, gi¸o ¸n cña gi¸o viªn, ®¶m b¶o mçi GV ®­îc kiÓm tra mçi th¸ng mét lÇn, kiÓm tra hå s¬ kiÓm tra cña Tæ tr­ëng chuyªn m«n, thùc hiÖn viÖc dù giê theo quy ®Þnh. 

     LËp kÕ ho¹ch, ph©n c«ng gi¸o viªn båi d­ìng häc sinh giái, phô ®¹o häc sinh kÐm 
     Qu¶n lý, chØ ®¹o kh¶o s¸t chÊt l­îng theo ®Þnh kú, qu¶n lý viÖc thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh c¸c m«n häc, cïng víi HiÖu tr­ëng kiÓn tra toµn diÖn vµ c¸c lo¹i hå s¬, giê d¹y cña gi¸o viªn; 

     Cùng với Hiệu trưởng quản lý việc dạy thêm, học thêm.
     Trùc tiÕp ®iÒu hµnh c«ng t¸c phæ cËp gi¸o dôc ;

     Tham m­u víi HiÖu tr­ëng lµm tèt c«ng t¸c x©y dùng CSVC tr­êng häc, trùc tiÕp lËp kÕ ho¹ch, ®iÒu hµnh c«ng t¸c lao ®éng, h­íng nghiÖp d¹y nghÒ phæ th«ng cho häc sinh ;

     ®­îc ®µo t¹o, n©ng cao tr×nh ®é, båi d­ìng chuyªn m«n nghiÖp vô vµ ®­îc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh ;

3. Tæ tr­ëng chuyªn m«n : 

    X©y dùng kÕ ho¹ch chung cña tæ, h­íng dÉn x©y dùng vµ qu¶n lý kÕ ho¹ch c¸ nh©n cña c¸c thµnh viªn theo kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y, ph©n phèi ch­¬ng tr×nh vµ c¸c quy ®Þnh cña ngµnh, tæ chøc båi d­ìng chuyªn m«n, nghiÖp vô cho tæ viªn .
    §Ò xuÊt khen th­ëng, kû luËt ®èi víi c¸c thµnh viªn cña tæ;

    KiÓm tra viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô cña tæ viªn ;

   Cïng víi HiÖu tr­ëng tham gia kiÓm tra , ®¸nh gi¸ gi¸o viªn ;

   Tæ chøc c¸c chuyªn ®Ò, héi häc, héi gi¶ng ;

   Duy tr× tèt lÞch sinh ho¹t tæ chuyªn m«n, mçi th¸ng 2 kú;

   Cùng với Hiệu trưởng quản lý việc dạy thêm, học thêm.
   §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh.
4. Tæng phô tr¸ch ®éi :

   X©y dùng kÕ hoach ho¹t ®éng §éi , kÕ ho¹ch ho¹t ®éng ngoµi giê lªn líp, c«ng t¸c tæ chøc §éi, tæ chøc tèt c¸c phong trµo thi ®ua nh©n dÞp c¸c ngµy kû niÖm mét c¸ch s«i næi, lµnh m¹nh, néi dung phong phó, thu hót ®­îc mäi ng­êi tham gia ;
    Duy tr× th­êng xuyªn c¸c ho¹t ®éng sinh ho¹t ®éi nh­ : Chµo cê ®Çu tuÇn, giờ sinh hoạt Đội, thÓ dôc gi÷a giê, ca móa h¸t tËp thÓ, tham quan, du lÞch, héi diÔn v¨n nghÖ , giao l­u víi c¸c ®¬n vÞ b¹n, công tác từ thiện, công tác giáo dục kỹ năng sống v..v .
    Tham m­u cho HiÖu tr­ëng trong c«ng t¸c ®¸nh gi¸ thi ®ua, ®Ò xuÊt khen th­ëng, kû luËt ®èi víi CB, GV vµ häc sinh ; 

    Tham gia ®Çy ®ñ c¸c ®ît tËp huÊn do cÊp cã thÈm quyÒn triÖu tËp ;

    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh ;

   5.Phô tr¸ch th­ viªn :
  LËp kÕ ho¹ch ho¹t ®éng th­ viÖn tr­êng häc tõng tuÇn, th¸ng, n¨m ;

  LËp kÕ ho¹ch mua vµ sö dông s¸ch, b¸o, tµi liÖu, c¸c lo¹i t¹p chÝ ;

  Cã lÞch trùc cô thÓ hµng tuÇn, tæ chøc giíi thiÖu s¸ch, vµ tæ chøc h­íng dÉn cho gi¸o viªn,häc sinh ®äc s¸ch.
  Hå s¬ th­ viÖn ph¶i ®ùoc cËp nhËt th­êng xuyªn ;

  Lµm tèt c«ng t¸c kiÓm tra, b¶o qu¶n th­ viÖn, Thùc hiÖn trùc 5 ngµy /tuÇn, nghØ thø 7 . 
  Tham gia ®Çy ®ñ c¸c buæi tËp huÊn do cÊp cã thÈm quyÒn triÖu tËp ;

  Thùc hiÖn ®óng lÞch thu håi s¸ch , tµi liÖu cho m­în , tæ chøc kiÓm kª theo ®Þnh kú 

    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh .
   6. Phô tr¸ch ®å dïng:
   LËp kÕ ho¹ch ho¹t ®éng thiÕt bÞ , ®å dïng d¹y häc theo tõng tuÇn, th¸ng, n¨m.
  LËp kÕ ho¹ch mua vµ sö dông thiÕt bÞ , ®å dïng d¹y häc.
  Cã lÞch trùc cô thÓ hµng tuÇn, tæ chøc giíi thiÖu thiÕt bÞ, ®å dïng, vµ tæ chøc

h­íng dÉn cho gi¸o viªn ,häc sinh sö dông .
  Hå s¬ thiÕt bÞ , ®å dïng d¹y häc  ph¶i ®ùoc cËp nhËt th­êng xuyªn .
  Lµm tèt c«ng t¸c kiÓm tra, b¶o qu¶n  .
  Th­êng trùc 5 ngµy / TuÇn ; ®ược nghØ thø 7 .
  Tham gia ®Çy ®ñ c¸c buæi tËp huÊn do cÊp cã thÈm quyÒn triÖu tËp .
  Thùc hiÖn ®óng lÞch thu håi thiÕt bÞ , ®å dïng  cho m­în , tæ chøc kiÓm kª theo ®Þnh kú 

    §­îc tham gia häc tËp , båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh .
   7.  Th­ ký Héi ®ång tr­êng: 

    Qu¶n lý vµ ghi chÐp sæ nghÞ quyÕt mét c¸ch trung thùc, ®Çy ®ñ, ®óng mÉu v¨n b¶n 
    Hoµn thµnh c¸c nhiÖm vô do HiÖu tr­ëng ph©n c«ng.
    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh .
   8. KÕ to¸n tr­êng häc:
     LËp kÕ ho¹ch thu, chi ng©n s¸ch, häc phÝ, tiền học thêm và các khoản tặng, xã hội hóa hµng n¨m , hµng quý, vµ hµng th¸ng   
  Thùc hiÖn viÖc qu¶n lý hå s¬ tµi chÝnh theo quy ®Þnh hiÖn hµnh, tham gia qu¶n lý CSVC tr­êng häc .
     Gióp HiÖu tr­ëng thùc hiÖn tèt c¸c chÕ ®é, chÝnh s¸ch víi CB, GV vµ NV,học sinh trong ®¬n vÞ .
     Thùc hiÖn nhiÖm vô lµm céng t¸c viªn b¶o hiÓm y tÕ , b¶o hiÓm B¶o viÖt ;
    Thùc hiÖn ®óng lÞch trùc hµng tuÇn : Thø 2 ,3, 4, 5, 6 ; nghØ thø 7. trong tr­êng hîp nghØ viÖc ph¶i cã ý kiÕn cña HiÖu tr­ëng .
    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh .
      9. V¨n th­ , Thñ quü : 
    Thùc hiÖn nhiÖm vô qu¶n lý hå s¬ hµnh chÝnh, c¸c c«ng v¨n ®i vµ ®Õn cña ®¬n vÞ ,

    Qu¶n lý : Sæ ®iÓm , häc b¹ , b»ng tèt nghiÖp, hå s¬ phæ cËp vµ c¸c lo¹i hå s¬ kh¸c, tham gia trùc tiÕp c«ng t¸c phæ cËp GD, kiÓm ®Þnh chÊt l­îng, thùc hiÖn mét sè nhiÖm vô kh¸c khi HiÖu tr­ëng yªu cÇu ;
     Tæ chøc nhËn vµ cÊp ph¸t b»ng  tèt nghiÖp ;

     So¹n th¶o vµ nép c¸c b¸o c¸o cña nhµ tr­êng ;

     Cïng víi kÕ to¸n thùc hiÖn viÖc lÜnh vµ cÊp ph¸t l­¬ng và các chế độ khác ®óng lÞch, qu¶n lý c¸c lo¹i quü cña  ®¬n vÞ theo ®óng luËt ng©n s¸ch .
    Thùc hiÖn ®óng ngµy c«ng lµm viÖc, 40 giê / tuÇn, ®­îc nghØ ngµy thø 7; trong tr­êng hîp  v¾ng mÆt t¹i c¬ quan ph¶i cã ý kiÕn cña HiÖu tr­ëng .
    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh .
    10 . Gi¸o viªn chñ nhiÖm líp :

    T×m hiÓu vµ n¾m vøng häc sinh trong líp chñ nhiÖm vÒ mäi mÆt ;

     X©y dùng kÕ ho¹ch ho¹t ®éng cña líp, kÕ ho¹ch gi¸o dôc häc sinh c¸ biÖt, tæ chøc tèt c¸c phong trµo thi ®ua, lµm tèt c«ng t¸c tù qu¶n, cã kÕ ho¹ch gi¸o dôc kü n¨ng sèng cho häc sinh .
    Céng t¸c th­êng xuyªn víi c¸c tæ chøc, ®oµn thÓ, gia ®×nh häc sinh. 

    NhËn xÐt, ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i  häc sinh theo ®Þnh kú, ®¶m b¶o c«ng b»ng, chÝnh x¸c 
    B¸o c¸o th­êng kú hoÆc ®ét xuÊt t×nh h×nh cña líp víi HiÖu tr­ëng .
    Tham m­u, ®Ò xuÊt víi Héi ®ång gi¸o dôc nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn líp chñ nhiÖm .
    §Ò nghÞ khen th­ëng, kû luËt, lªn líp, ë l¹i líp, thi l¹i, rÌn luyÖn ®¹o ®øc trong hÌ ®èi víi häc sinh cña líp . 

    Hoµn thiÖn c¸c lo¹i hå s¬ cña häc sinh(Häc b¹, sæ liªn l¹c, sæ ®iÓm, sæ chñ nhiÖm )

    Tham gia ®Çy ®ñ c¸c ho¹t ®éng cña líp, c¸c ho¹t ®éng tËp thÓ cña nhµ tr­êng vµ c¸c tæ chøc, ®oµn thÓ , tæ chøc cho häc sinh  lµm tèt c«ng t¸c lao động,vÖ sinh m«i tr­êng, b¶o vÖ tµi s¶n c«ng.
    §¶m b¶o duy tr× sÜ sè häc sinh .
   Thùc hiÖn ®óng c¸c chøc n¨ng, quyÒn h¹n cña GVCN, vµ thùc hiÖn mét sè c«ng viÖc kh¸c khi HiÖu tr­ëng yªu cÇu .
   Thùc hiÖn viÖc thu gãp tiÒn cña häc sinh theo ®óng quy ®Þnh cña nhµ tr­êng . 
    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh .
  12. Gi¸o viªn bé m«n : 

    D¹y häc vµ gi¸o dôc theo ®óng ch­¬ng tr×nh , kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y cña ngµnh ;

    Cã ®Çy ®ñ c¸c lo¹i hå s¬ theo quy ®Þnh ; 
    Thùc hiÖn tèt viÖc ®æi míi ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y n©ng cao chÊt l­îng gi¸o dôc ;

    Tham gia c«ng t¸c  båi d­ìng häc sinh giái, phô ®¹o häc sinh yÕu. 

    Thùc hiÖn ®óng viÖc ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i häc sinh ;

    Ghi chÐp c¸c lo¹i hå s¬ ®Çy ®ñ, ®óng quy ®Þnh ;

    Tham gia qu¶n lý häc sinh trong c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc cña nhµ tr­êng, tham gia tÝch cùc trong ho¹t ®éng cña c¸c tæ chøc, ®oµn thÓ ,

    ChÞu tr¸ch nhiÖm vÒ chÊt l­îng m«n d¹y víi HiÖu tr­ëng vµ qu¶n lý cÊp trªn . 

    Thùc hiÖn ®iÒu lÖ nhµ tr­êng, quyÕt ®Þnh cña HiÖu tr­ëng, chÞu sù kiÓm tra cña HiÖu tr­ëng vµ c¸c cÊp qu¶n lý gi¸o dôc .
    Tham gia c«ng t¸c phæ cËp gi¸o dôc   .
    Gi÷ g×n phÈm chÊt, danh dù, uy tÝn nhµ gi¸o, g­¬ng mÉu tr­íc häc sinh, th­¬ng yªu, t«n träng ng­êi häc, b¶o vÖ quyÒn vµ lîi Ých hîp ph¸p cña häc sinh, ®oµn kÕt gióp ®ì ®ång nghiÖp .
    Phèi hîp víi gi¸o viªn chñ nhiÖm líp, c¸c gi¸o viªn kh¸c , gia ®×nh häc sinh vµ c¸c tæ chøc, ®oµn thÓ trong viÖc gi¸o dôc häc sinh. 
    Gi¸o viªn d¹y thªm hoÆc nghØ viÖc , ®æi giê  ph¶i cã sù ®ång ý cña HiÖu tr­ëng.
    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh ;

    13. Thanh tra nh©n d©n tr­êng häc :

     Phối hợp với cấp Ủy đảng, tổ chức Công đoàn nhà trường trong công tác thanh tra.
     Cã kÕ ho¹ch cô thÓ vÒ c«ng t¸c thanh tra, tiÕn hµnh thanh tra theo kÕ ho¹ch vµ thanh tra ®ét xuÊt khi cÇn thiÕt .
    Thùc hiÖn ®óng chøc n¨ng nhiÖm vô cña thanh tra theo quy ®Þnh ;

    §­îc tham gia häc tËp, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n vµ ®ùoc h­ëng c¸c chÕ ®é theo quy ®Þnh hiÖn hµnh ;

    14. Nh©n viªn b¶o vÖ :

    Thùc hiÖn ®óng nhiÖm vô theo hîp ®ång lµm viÖc ®· ký kÕt hµng n¨m 

    ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt trong viÖc b¶o vÖ tµi s¶n nhµ tr­êng 

    §Ò xuÊt , kiÕn nghÞ víi HiÖu tr­ëng nh÷ng vÊn ®Ò ®Ó phôc vô tèt cho c«ng t¸c b¶o vÖ ;

    Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô khi HiÖu tr­ëng yªu cÇu ;

    §­îc h­ëng c¸c chÕ ®é theo ®óng hîp ®ång ;

    III. Mét sè quy ®Þnh cô thÓ : 
1. X©y dùng kÕ ho¹ch :

    HiÖu tr­ëng x©y dùng kÕ ho¹ch theo n¨m, th¸ng, tuÇn, c¸c kÕ ho¹ch ®­îc c«ng khai trong c¸c cuéc häp, hoÆc trong b¶ng tin  v¨n phßng tr­êng ;

    KÕ ho¹ch cña tæ chuyªn m«n, c¸c tæ chøc, bé phËn ph¶i ®­îc tr×nh, ký duyÖt cña HiÖu tr­ëng, vµ ph¶i th«ng b¸o cho c¸c thµnh viªn trong tæ chøc cña m×nh ; 

    KÕ ho¹ch ph¶i ®­îc kiÓm tra,bæ xung th­êng xuyªn ;

2.ChÕ ®é héi häp , b¸o c¸o :
  Trong th¸ng :

  TuÇn 1 : Häp Chi bé , Héi ®ång s­ ph¹m ;

  TuÇn 2 : Häp tæ chuyªn m«n ;   

  TuÇn 3 ; Häp ®oµn thÓ ( C«ng ®oµn, Thanh niªn, ®éi )

  TuÇn 4. Häp tæ chuyªn m«n .

   C¸c cuéc häp ®Òu ph¶i ghi nghÞ quyÕt ( Häp Héi ®ång do Th­ ký Héi ®ång ghi )
   Trong c¸c cuéc häp c¸c thµnh viªn ph¶i cã mÆt ®óng giê, tr­êng hîp v¾ng mÆt ph¶i cã sù ®ång ý cña chñ to¹ phiªn häp )

    Khi héi häp ph¶i tËp trung t­ t­ëng, tham gia th¶o luËn, x©y dùng nghÞ quyÕt trªn tinh thÇn th¼ng th¾n,tËp trung,d©n chñ, nh÷ng v­íng m¾c ph¶i ®­îc gi¶ quyÕt tho¶ ®¸ng, nghiªm cÊm c¸c tr­êng hîp ph¸t ng«n tuú tiÖn, lµm mÊt ®oµn kÕt néi bé . Nghiªm tóc thùc hiÖn nghÞ quyÕt ®· th«ng qua ;

    Thùc hiÖn ®óng chÕ ®é b¸o c¸o ;

3. ChÕ ®é trùc ban : 

a. §èi víi L·nh ®¹o nhµ tr­êng :

HiÖu tr­ëng , Phã HiÖu tr­ëng ph¶i th­êng xuyªn cã mÆt t¹i nhiÖm së, trong

tr­êng hîp ph¶i v¾ng mÆt v× lý do chÝnh ®¸ng, ph¶i cã ng­êi trùc thay, ng­êi trùc thay cã thÓ lµ Chñ tÞch C«ng §oµn, Tæ tr­ëng chuyªn m«n, Th­ ký Héi ®ång,do HiÖu tr­ëng ph©n c«ng .
    ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn vÒ c¸c ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ trong buæi trùc ;

    §iÒu hµnh c¸c ho¹t ®éng cña CB, GV, NV, häc sinh theo kÕ ho¹ch ;

b. §èi víi gi¸o viªn :

    Trùc ban lµ nghÜa vô cña CB, GV, tuy nhiªn c¨n cø t×nh h×nh thùc tÕ t¹i ®¬n vÞ HiÖu tr­ëng cã thÓ ph©n c«ng trùc ban cho phï hîp 

    NhiÖm vô trùc ban : 

    Thùc hiÖn ®óng lÞch trùc ;

    Theo dâi, ®«n ®èc c¸c ho¹t ®éng cña Gi¸o viªn, nh©n viªn, häc sinh 

    KiÓm tra sæ ®Çu bµi, sæ ®iÓm líp trong buæi trùc  

    Ký x¸c nhËn sæ trùc ban ®Çy ®ñ, kÞp thêi, chÝnh x¸c ;

    Thu dän bµn ghÕ, trang thiÕt bÞ ë v¨n phßng, phòng nghỉ. 

    LÞch trùc ®ùîc niªm yÕt t¹i v¨n phßng tr­êng. 
4. ChÕ ®é khen th­ëng : 

Quy chÕ nµy lµ ph¸p lÖnh cña nhµ tr­êng , mäi thµnh viªn trong nhµ tr­êng ®Òu

ph¶i nghiªm tóc thùc hiÖn ;

     Ng­êi thùc hiÖn tèt sÏ ®­îc khen th­ëng. 

     Ng­êi vi ph¹m sÏ bÞ xö lý tuú theo møc ®é khiÓn tr¸ch, phª b×nh, c¶nh c¸o.
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