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QUY CHẾ DÂN CHỦ

TRONG NỘI BỘ NHÀ TRƯỜNG

PHẦN I: NHỮNG  CĂN CỨ CỦA QUI CHẾ

1. Chỉ thị số 30/CT-TƯ ngày 18/02/1998 của bộ Chính trị BCH Trung ương Đảng về xây dựng dân chủ ở cơ sở.

2. Nghị định số 71/1998/NĐ-CP ngày 19/8/1998 của Chính phủ về phát huy dân chủ của cán bộ, công chức, nhân dân.

3. Công văn số 339/TCBB ngày 04/10/1999 của Giám đốc sở GD&ĐT Hà Nội về xây dựng qui chế dân chủ và thành lập ban chỉ đạo thực hiện qui chế dân chủ


Nhằm phát huy quyền làm chủ của cán bộ, giáo viên, công nhân viên, cha mẹ học sinh, học sinh và quần chúng nhân dân trong việc xây dựng nhà trường;


Để giữ vững và phát huy danh hiệu trường tiên tiến của Thành phố, giữ vững sự tín nhiệm của nhân dân với kết quả đào tạo của trường, Hiệu trưởng và Ban chỉ đạo thực hiện qui chế dân chủ sau khi lấy ý kiến của các đoàn thể trong trường  ban hành qui chế sau đây:
PHẦN II: QUI CHẾ DÂN CHỦ TRONG NỘI BỘ NHÀ TRƯỜNG
NHIỆM VỤ, NGHĨA VỤ, TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN LỢI

CỦA CÁC THÀNH VIÊN TRONG TRƯỜNG

I. Hiệu trưởng

a. Nhiệm vụ:- Thực hiện các nhiệm vụ ghi trong Điều lệ trường PTTH và qui chế hoạt động của trường ngoài công lập do bộ GD&ĐT ban hành.



- Phụ trách chung các hoạt động của trường và đặc trách: công tác tổ chức, thi đua, tài chính, đối ngoại.



- Cùng với chi bộ và các đoàn thể trong và ngoài nhà trường quản lý toàn diện nhà trường “Dạy tốt – Học tốt”.

b. Nghĩa vụ và trách nhiệm:


1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động giáo dục của nhà trường và việc thi hành nhiệm vụ của cán bộ, giáo viên trong nhà trường.


2. Đánh giá công tác nhà trường, đề ra các giải pháp phát huy quyền làm chủ của các bộ giáo viên, khắc phục khuyết điểm yếu kém trong việc thực hiện nhiệm vụ chính trị của ngành.


3. Quản lý cán bộ giáo viên của nhà trường về mặt tư tưởng, năng lực chuyên môn, phẩm chất, đạo đức, sử dụng, đào tạo, thực hiện chính sách để xây dựng đội ngũ cán bộ công chức của cơ quan. Hồ sơ quản lý đúng.


4. Định kỳ hàng năm đánh giá đội ngũ cán bộ giáo viên thuộc quyền quản lý, thông báo trực tiếp cho cán bộ giáo viên biết và đưa vào hồ sơ cán bộ giáo viên.


5. Lắng nghe ý kiến và phản ánh phê bình của cán bộ giáo viên, không được có hành vi trù dập đối với cán bộ giáo viên đã góp ý phê bình. Phải chịu sự giám sát của quần chúng. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của cấp dưới thực hiện dân chủ.


6. Thực hiện chế độ hội họp theo đúng định kỳ (họp giao ban, họp HĐSP, Hội nghị CBVC…).


7. Sử dụng có hiệu quả tài sản của cơ quan, tiết kiệm kinh phí, thực hiện quy định về công khai tài chính.


8. Phòng ngừa, ngăn chặn, xử lý và tạo điều kiện để xử lý hành vi tham nhũng.


9. Xây dựng, bảo vệ và giữ gìn uy tín của trường.


10. Phối hợp với Công đoàn nhà trường, tổ chức tốt Hội nghị cán bộ viên chức hàng năm nhằm kiểm điểm và bàn biện pháp thực hiện kế hoạch công tác. Tiếp thu ý kiến phê bình và giải đáp thắc mắc của cán bộ giáo viên. Bàn biện pháp cải tiến điều kiện làm việc và nâng cao đời sống của cán bộ giáo viên.
c. Quyền lợi:


Được hưởng chế độ làm việc, chế độ lương và phụ cấp theo qui định của HĐQT và chế độ phúc lợi chung của nhà trường.

II. Phó hiệu trưởng hay trợ lý HT

a. Nhiệm vụ: Là người giúp việc và tham mưu cho HT, đảm nhận các phần việc do HT phân công.

b. Nghĩa vụ và trách nhiệm:

- Phải hoàn thành nhiệm vụ được giao. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước HT, HĐQT và HĐSP nhà trường mọi hoạt động về kết quả công tác được đảm nhận.

- Công khai chương trình, kết quả công tác. Hồ sơ quản lý đúng.

- Tham gia trực quản lý theo qui định của trường.

c. Quyền lợi:

Được hưởng chế độ làm việc, chế độ lương và phụ cấp theo qui định của HĐQT và chế độ phúc lợi chung của nhà trường.

III. Giáo viên, công nhân viên:

a. Nhiệm vụ: - Thực hiện các nhiệm vụ của giáo viên ghi trong Điều lệ trường phổ thông và qui chế hoạt động của trường ngoài công lập do bộ GD&ĐT ban hành.



- Thực hiện các nhiệm vụ ghi trong HĐ lao động của CNV



- Thực hiện các qui định của trường về nề nếp chuyên môn, tác phong sinh hoạt và tham gia hoạt động tập thể.

b. Nghĩa vụ và trách nhiệm


1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước hiệu trưởng về thi hành nhiệm vụ công tác của mình.


2. Có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần - kiệm – liêm - chính, chí công - vô tư.


3. Phục tùng sự chỉ đạo và hướng dẫn của cấp trên khi thi hành nhiệm vụ.


4. Tự phê bình và phê bình nghiêm túc, thẳng thắn để xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh. Đảm bảo đoàn kết nội bộ.
c. Quyền lợi:


Được hưởng chế độ làm việc theo bộ luật lao động, chế độ lương và phụ cấp theo qui định của HĐQT và chế độ phúc lợi chung của nhà trường.

IV. Học sinh:

a. Nhiệm vụ:

 Thực hiện các nhiệm vụ của học sinh ghi trong Điều lệ trường PTTH và qui chế hoạt động của trường ngoài công lập do bộ GD&ĐT ban hành.

b. Nghĩa vụ và trách nhiệm:


-  Phải học tập, tu dưỡng, rèn luyện theo các nhiệm vụ đã qui định để ngày mai lập nghiệp.


- Chịu trách nhiệm trước pháp luật, nhà trường, tập thể lớp và trước gia đình về các hành vi và về kết quả phấn đấu.


- Thực hiện đúng các qui định về tài chính do nhà trường thống nhất với CMHS.

c. Quyền lợi:


- Được học tập, chăm sóc theo sự sắp xếp của trường và theo yêu cầu của bậc học.


- Được hưởng các chế độ chính sách của Nhà nước về kiểm tra, thi cử, cấp phát bằng, gia đình chính sách, du học…


- Được kiến nghị, khiếu nại với ban lãnh đạo của trường về những quyền lợi, nghĩa vụ chưa được thực hiện thông qua thầy cô chủ nhiệm hay tổ chức Đoàn, Đội, hội LHTNVN.

V. Chú ý: Nhà trường còn có nhưng qui định chi tiết về trách nhiệm, quyền hạn của cán bộ giáo viên nhân viên của trường.

NHỮNG VIỆC CÔNG KHAI CHO CÁN BỘ, GIÁO VIÊN BIẾT

1. Chủ trương chín sách của Đảng và Nhà nước có liên quan đến công việc của nhà trường.

2. Kế hoạch công tác hàng năm, từng học kỳ và hàng tháng của nhà trường.

3. Kinh phí hoạt động hàng năm, quyết toán kinh phí hàng năm của nhà trường.

4. Tuyển dụng, khen thưởng, kỷ luật, nâng lương, đề bạt cán bộ công chức.

5. Kết quả khiếu nại, tố cáo trong nội bộ nhà trường.

6. Nội quy, quy chế của nhà trường.

NHỮNG VIỆC CÁN BỘ GIÁO VIÊN ĐƯỢC THAM GIA Y KIẾN

1. Các chủ trương, giải pháp thực hiện nghị quyết của Đảng và Nhà nước có liên quan đến công việc của nhà trường.

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

3. Tổ chức các phong trào thi đua.

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

5. Biện pháp cải tiến tổ chức, lề lối làm việc. Thực hiện tiết kiệm, chống lãng phí, chống quan liêu, phiền hà sách nhiễu nhân dân.

6. Kế hoạch tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, cán bộ giáo viên trong nhà trường.

7. Thực hiện chế độ chính sách có liên quan đến lợi ích của cán bộ giáo viên.

8. Nội quy, quy chế của nhà trường.

PHẦN III:  DÂN CHỦ TRONG QUAN HỆ VÀ GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

VỚI CÔNG DÂN, CƠ QUAN, TỔ CHỨC

I. Quan hệ với công dân, cơ quan, tổ chức:

1. Những việc phải niên yết, công khai:

- Thủ tục hành chính, giải quyết công việc.

- Mẫu đơn từ, hồ sơ cho từng loại công việc.

- Các loại lệ phí theo quy định.

- Thời gian giải quyết từng loại công việc.

2. Cán bộ giáo viên không được quan liêu, hách dịch, cửa quyền gây phiền hà trong khi giải quyết công việc với dân.

3. Cán bộ giáo viên không tiếp nhận và giải quyết công việc tại nhà riêng.

4. Nhà trường bố trí nơi tiếp dân và tổ chức hòm thư góp ý, nghiên cứu và có những biện pháp thiếp thu, giải quyết các ý kiến góp ý. Những ý kiến phê bình của công dân phải được xử lý kịp thời.
II. Quan hệ với cấp trên:

1. Phục vụ sự chỉ đạo hướng dẫn và chấp hành các quyết định của cơ quan cấp trên.

2. Được quyền tham gia đóng góp ý kiến phê bình đối với cơ quan cấp trên.

3. Có trách nhiệm báo cáo tình hình cong tác lên cấp trên theo quy định, nội dung báo cáo cần phải khách quan, trung thực.
	Ghi chú: Có phụ lục qui định chi tiết về nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của từng cán bộ trong mỗi bộ phận
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Quang Tùng


	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI
TRƯỜNG THCS&THPT
M.V.LÔ-MÔ-NÔ-XỐP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày 28 tháng 07 năm 2017

	
	


QUY CHẾ PHỐI HỢP 
CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Tổ chức bộ máy, chức năng, nhiệm vụ của nhà trường.


Tổ chức của nhà trường gồm có: Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, các trợ lý, các đoàn thể, các tổ chuyên môn do nhà trường trực tiếp quản lý theo quy định hiện hành của Nhà nước và thành phố, của Hội đồng quản trị trường.

Điều 2: Chế độ làm việc của nhà trường.


Nhà trường làm việc theo chế độ thủ trưởng, theo chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật Nhà nước, theo quyết định của HĐQT và theo các quy định của thành phố về việc thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường, thể hiện ở các qui định chức trách, nhiệm vụ, quyền hạn của mỗi cán bộ trong từng bộ phận của trường.

CHƯƠNG II

NHỮNG NỘI DUNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 3: Chế độ làm việc của hiệu trưởng.

1. Hiệu trưởng lãnh đạo và điều hành toàn diện mọi hoạt động của nhà trường theo thẩm quyền, chức năng, nhiệm vụ được cấp trên giao và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động công tác của nhà trường.

2. Hiệu trưởng nhà trường có quyền hạn và trách nhiệm:

- Điều hành phối hợp mọi hoạt động của trường. Chịu sự quản lý chỉ đạo trực tiếp, chấp hành đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và quy định của thành phố, của HĐQT.
- Lập kế hoạch, chương trình thời gian tuần, tháng làm việc.

- Chịu trách nhiệm tổ chức chỉ đạo tốt quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường.

Điều 4: Chế độ làm việc của các phó hiệu trưởng, các trợ lý hiệu trưởng.

1. Các phó hiệu trưởng, trợ lý hiệu trưởng được HT phân công phụ trách từng lĩnh vực công tác và chịu trách nhiệm về lĩnh vực công tác được giao.

2. Các phó hiệu trưởng, trợ lý HT cùng với Hiệu trưởng tổ chức thực hiện chương trình làm việc, thực hiện các công tác trọng tâm, đồng thời phụ trách một số lĩnh vực công tác theo chức năng, nhiệm vụ được phân công, chịu trách nhiệm về quyết định của mình.

3. Thay mặt Hiệu trưởng giải quyết công việc được phân công, đảm bảo thực hiện đúng đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và quy định của thành phố, Những công việc giải quyết vượt quá thẩm quyền của mình cần trao đổi và xin ý kiến Hiệu trưởng.

Điều 5: Chế độ làm việc của tổ chuyên môn và các đoàn thể.

Các tổ chuyên môn là một bộ phận trong bộ máy nhà trường, giúp Ban giám hiệu nhà trường thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ và thực hiện nhiệm vụ cụ thể thuộc lĩnh vực được giao.

Điều 6: Chế độ làm việc của các đoàn thể.

Các đoàn thể phải thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng  đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật về toàn bộ công việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao.
CHƯƠNG III

TRÁCH NHIỆM, CHẾ ĐỘ GIẢI QUYẾT CÁC MẶT CÔNG TÁC CỤ THỂ
Điều 7: Xây dựng chương trình công tác của nhà trường.

- Căn cứ vào chương trình, nhiệm vụ công tác đã được các cơ quan quản lý cấp trên duyệt, hiệu trưởng chỉ đạo lập chương trình hoạt động kế hoạch công tác của nhà trường theo từng tháng từng học kỳ và từng năm.

- Căn cứ vào chương trình, kế hoạch của nhà trường hiệu trưởng thông báo công khai cho cán bộ giáo viên biết và thực hiện.

Điều 8: Chế độ hội họp, hội nghị.

- Tổ chức họp hội đồng sư phạm mỗi tháng 01 lần ( khi cần thiết có thể tổ chức họp bất thường).

- Khi tổ chức các hội hội nghị chuyên đề phải được chuẩn bị ký về nội dung, tổ chức chu đáo. Các dự thảo báo cáo phải thông qua ban tổ chức của hội nghị

Điều 9: Ban hành và lưu trữ văn bản.

- Các văn bản hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ, quyết định, thông báo, công văn đều phải lưu trữ tại trường.

- Nhà trường cần có sổ theo dõi, tập hợp các văn bản có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của nhà trường.

Điều 10: Giải quyết các công việc với các tổ chức và công dân.

 Tất cả các nhu cầu của tổ chức và công dân có liên quan đến chức năng nhiệm vụ của nhà trường đều được tiếp nhận và giải quyết.

Điều 11: Công tác thông tin báo cáo.

- Nhà trường thực hiện nghiêm chỉnh thông tin, báo cáo định kỳ hoặc đột xuất với cấp trên theo quy định.

- Tất cả các báo cáo, các văn bản cần được lưu trữ tại nhà trường.

Điều 12: Công tác hành chính quản lý công văn giấy tờ.

- Quản lý con dấu của nhà trường theo quy định của công an thành phố, tuyệt đối không để thất lạc con dấu.

- Thực hiện đúng quy định về công tác quản lý công văn, giấy tờ của Nhà nước và thành phố.

- Quản lý, lưu trữ các loại công văn đến, công văn đi đúng địa chỉ, đúng người có trách nhiệm xử lý, giải quyết công việc.

Điều 13: Tiếp dân, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo.

 Thực hiện nghiên túc quy chế giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo theo quy định của luật khiếu nại, tố cáo.

Điều 14: Chế độ quản lý tài sản và bảo vệ nhà trường.

- Đảm bảo thường trực bảo vệ nhà trường 24/24 giờ.

- Mọi cán bộ giáo viên phải thực hiện chế dộ bảo vệ của công, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và đảm bảo an toàn trong nhà trường.

- Hàng năm nhà trường cần phải kiểm kê tài sản, có kế hoạch sửa chữa, bảo dưỡng… kịp thời để đảm bảo hoạt động của nhà trường.

Điều 15: Quan hệ với dân, cơ quan tổ chức.

Nhà trường có nơi tiếp dân; Lắng nghe ý kiến đóng góp của dân; Giải quyết các công việc thuộc trách nhiệm quản lý.

Điều 16: Quan hệ với cơ quan cấp trên.

- Chấp hành các quy định và phục tùng chỉ đạo, hướng dân của cơ quan cấp trên.

- Tham gia, đóng góp ý kiến với cơ quan cấp trên.
CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 17:

- Cán bộ, giáo viên nhà trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc quy chế này. Nếu thực hiện tốt sẽ được khen thưởng, nếu bị vi phạm sẽ bị xử lý, kỷ luật.

- Bản quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

- Quy chế đã được cán bộ, giáo viên nhà trường thảo luận và nhất trí thông qua. Mọi cán bộ, giáo viên có trách nhiệm thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu cần bổ sung, sửa đổi thì hiệu trường nhà trường cùng cán bộ, giáo viên thảo luận, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình nhà trường.
                                                                                                 HIỆU TRƯỞNG

                                                                   Nguyễn Quang Tùng
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI
TRƯỜNG THCS&THPT

M.V.LÔ-MÔ-NÔ-XỐP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 28 tháng 07 năm 2017


QUY CHẾ DÂN CHỦ

CÔNG KHAI TÀI CHÍNH VÀ QUẢN LÝ SỬ DỤNG TÀI SẢN

CỦA NHÀ TRƯỜNG

Thực hiện Nghị định số 71/1998 NĐ/CP ngày 08/09/1998 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong Nhà trường VÀ Quyết định số 39/2001/QĐ- Bộ GD-ĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo  về quy chế tổ chức và hoạt động của các trường ngoài công lập. Nay Hiệu trưởng ban hành “Quy chế dân chủ công khai tài chính và quản lý sử dụng tài sản của nhà trường” để đảm bảo phát huy quyền làm chủ củaấcn bộ công chức trong việc xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh:

CHƯƠNG I

CÔNG KHAI TÀI CHÍNH

Điều 1: Nội dung công khai tài chính. Các nguồn thu, các khoản chi và tỷ lệ chi.
Điều 2: Thực hiện công khai về dự toán, quyết toán các khoản thu chi của nhà trường như sau:

1. Các khoản thu theo quy định và các khoản góp vốn, viện trợ, ủng hộ…

2. Công khai các khoản đóng góp và sử dụng các khảon đóng góp.

3. Công khai các khoản tiền thu của phụ huynh trong năm.

4. công khai tỷ lệ các khoản chi từ nguồn thu trên.

CHƯƠNG II

CÔNG KHAI VỀ QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG

Điều 3: Nội dung công khai:

1/ Công khai về diện tích đất đai, trang thiết bị làm việc của cơ quan.

2/ Công khai quy chế quản lý, tiêu chuẩn, mục đích sử dụng trang thiết bị, phương tiện, dụng cụ làm việc, văn phòng phẩm.

3/ Công khai quy định về vật chất đối với tổ chức, cá nhân trong việc quản lý và sử dụng tài sản nhà trường.

4/Tổ chức, cá nhân trong nhà trường nếu do thiếu trách nhiệm làm hư hỏng, mất mát tài sản công phải bồi thường.

CHƯƠNG III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 5: Mọi ý kiến phản ánh, thắc mắc của cán bộ công chức trong nhà trường đối với nội dung thu toán hoặc quyết toán thu chi và quản lý, sử dụng tài sản phải được nhà trường xem xét trả lời từ 7 đến 15 ngày và thông báo công khai.

Điều 6: Bản quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Quy chế đã được cán bộ, giáo viên nhà trường thảo luận và nhất trí thông qua. Mọi cán bộ, giáo viên có trách nhiệm thực hiện. Tập thể cá nhân thực hiện tốt được biểu dương khen thưởng, nếu vi phạm sẽ bị xử lý theo mức độ vi phạm. Trong quá trình thực hiện nếu cần bổ sung, sửa đổi thì hiệu trưởng nhà trường cùng cán bộ, giáo viên thảo luận sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình nhà trường. 

                                                                                                                                                                                            HIỆU TRƯỞNG

                                                                   Nguyễn Quang Tùng
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI
TRƯỜNG THCS&THPT

M.V.LÔ-MÔ-NÔ-XỐP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Hà Nội, ngày 28 tháng 07 năm 2017


QUY CHẾ DÂN CHỦ

TRONG CÔNG TÁC TUYỂN DỤNG, ĐÀO TẠO, ĐỀ BẠT

NÂNG LƯƠNG, KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT, NHẬN XÉT

ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HÀNG NĂM

Thực hiện Nghị đình 71/1998 NĐ/CP ngày 08/09/1998 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan và chỉ đạo của thành ủy, UBND thành phố. Nay HT ban hành: “Quy chế dân chủ trong công tác tuyển dụng, đào tạo, đề bạt, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật, nhận xét, đánh giá cán bộ viên chức hàng năm” nhằm phát huy quyền làm chủ cán bộ công chức trong công tác tổ chức cán bộ và xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh.

CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Nguyên tắc.

1. Công tác tổ chức cán bộ phải thực hiện theo đúng chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và những quy định của thành phố, của HĐQT nhà trường, đảm bảo nguyên tắc tập trung, dân chủ.

2. Tuyển dụng cán bộ, giáo viên, công nhân viên phải qua thi tuyển hoặc xét tuyển.

Điều 2: Yêu cầu.

Công tác tổ chức phải đáp ứng nhu cầu nâng cao phẩm chất, tiêu chuẩn hóa cán bộ công chức theo tinh thần nâng cao năng lực hoạt động của nhà trường, đảm bảo đoàn kết, nhất trí, hoàn thành tốt nhiệm vụ công tác xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh.
CHƯƠNG II

TUYỂN DỤNG CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, CÔNG NHÂN VIÊN

Điều 3: Căn cứ tuyển dụng.

Căn cứ vào nhu cầu cán bộ giáo viên, nhân viên hàng năm, các nhóm CM và tổ CM đề nghị, hiệu trưởng lập kế hoạch tuyển dụng thông qua HĐQT.

Điều 4: Công khai điều kiện tuyển dụng.

1. Các điều kiện thi tuyển được thông báo công khai để mọi người biết và đăng ký dự tuyển.

2. Nội dung công khai: đối tượng tuyển dụng, phương thức, điều kiện, tiêu chuẩn số lượng và kinh phí tuyển dụng. Hướng dẫn hồ sơ và thời gian thi tuyển.

CHƯƠNG III

ĐÀO TẠO – BỒI DƯỠNG CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, VIÊN CHỨC

Điều 5: Hiệu trưởng có kế hoạch đào tạo, khuyến khích cán bộ, giáo viên, viên chức học tập, nâng cao kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, trình độ lý luận chính trị. Có chế độ, chính sách động viên cán bộ, giáo viên đi học tập, bồi dưỡng.

Điều 6: Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên được cử đi học phải thực hiện tốt quy định của trường, cố gắng hết mình để đạt kết quả tốt.

Điều 7: Các hình thức bồi dưỡng: học tập trung, tại chức hoặc tham gia các hội nghị chuyên đề, hội thảo trong và ngoài nước.

CHƯƠNG IV

NÂNG LƯƠNG

Điều 8: Công khai về chế độ tài chính
Trên cơ sở tỷ lệ % chi của HĐQT, hiệu trưởng thông báo đến từng nhóm Tổ Chuyên môn về chủ trương điều chỉnh lương hàng năm để mọi cán bộ giáo viên, nhân viên rõ.
Điều 9: Quy trình.

Trên cơ sở tỷ lệ kinh phí được HĐQT & HT qui định, đầu năm học, các nhóm trưởng, tổ trưởng CM đề  nghị mức thù lao giờ dạy hay mức lương từng người (trên cơ sở thang lương đã có), hiệu trưởng quyết định mức lương cho từng đối tượng phù hợp với năng lực chuyên môn và đảm bảo đoàn kết nội bộ.

CHƯƠNG V

ĐỀ BẠT CÁN BỘ

Điều 10: trên cơ sở nhu cầu cán bộ quản lý hàng năm, HT cùng chi ủy & HĐQT chọn các trợ lý. Cán bộ trợ lý được chọn trong các CB, GV của trường có đạo đức, tinh thần trách nhiệm và năng lực quản lý, được quần chúng tín nhiệm.

CHƯƠNG VI

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT

Điều 11: Công khai chế độ, chính sách Nhà nước và các quy định của thành phố về công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật để cán bộ, giáo viên biết.

Điều 12: Khen thưởng.

1. Khen thưởng cán bộ, giáo viên do Hội đồng thi đua khen thưởng của trường xem xét và quyết định.

2. Hội đồng thi đua khen thưởng công khai danh sách cá nhân và tập thể được khen thưởng và lấy ý kiến của cán bộ, giáo viên.

Điều 13: Kỷ luật.

1. Hội đồng kỷ luật làm việc theo chế độ công khai, dân chủ và biểu quyết theo đa số bằng bỏ phiếu kín.

2. Tất cả các trường hợp vi phạm kỷ luật của cán bộ, giáo viên phải được công bố công khai để mọi người biết về mức độ vi phạm và hình thức kỷ luật.

3. Người bị kỷ luật có quyền khiếu nại và trình bày ý kiến của mình. Khi hội đồng kỷ luật và cấp có thẩm quyền quyết định thì người bị thi hành kỷ luật phải chấp hành, nếu thấy chưa thỏa đáng có quyền khiếu nại với cơ quan cấp trên.

CHƯƠNG VII

ĐÁNH GIÁ NHẬN XÉT CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HÀNG NĂM

Điều 13: Nội dung đánh giá.

1. Chấp hành chính sách pháp luật của Nhà nước.

2. Căn cứ vào chất lượng và kết quả công tác được giao.

3. Tinh thần kỷ luật, chấp hành nội quy.

4.Tinh thần phối hợp trong công tác, đoàn kết nội bộ.

5. Lối sống đạo đức và tính trung thực trong công tác.

6. Tinh thần học tập nâng cao trình độ.

7. Tinh thần thái độ phục vụ nhân dân.

Đối với lãnh đạo trường, khi đánh giá còn căn cứ vào kết quả hoạt động của đơn vị, khả năng tổ chức, quản lý đơn vị và mức độ tín nhiệm của mọi người.

Điều 14: Quy trình đánh giá.

1. Cán bộ, giáo viên tự nhận xét.

2. Tổ chuyên môn nhận xét và phân loại.

3. Hiệu trưởng trực tiếp đánh giá.

4. Đối với cong chức giữ chức vụ lãnh đạo thực hiện tự phê bình trước cơ quan hay trong ban lãnh đạo. Đơn vị góp ý, cấp trên đánh giá.

5. Cán bộ, giáo viên có quyền được trình bày ý kiến của mình.

Điều 15: 

Hàng năm nhà trường căn cứ vào kết quả đánh giá giáo viên, cán bộ công nhân viên cùng với quá trình theo dõi để phân loại giáo viên, cán bộ công nhân viên. Tài liệu đánh giá được lưu trữ trong hồ sơ của giáo viên.

Quy chế này được thực hiện từ ngày ký.

Quy chế đã được cán bộ, giáo viên nhà trường thảo luận và nhát trí thông qua. Mọi cán bộ, giáo viên có trách nhiệm thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu cần bổ sung, sửa đổi thì hiệu trưởng nhà trường cùng cán bộ, giáo viên thảo luận sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình nhà trường.
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Hà Nội, ngày 28 tháng 07 năm 2017


QUY CHẾ DÂN CHỦ

TIẾP CÔNG DÂN VÀ GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI TỐ CÁO

TRONG NHÀ TRƯỜNG

Thực hiện Nghị định số 71/1998 NĐ/CP ngày 08/09/1998 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan và chỉ đạo của thành uỷ, UBND thành phố. Nay Hiệu trưởng ban hành “Quy chế dân chủ giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nhà trường” để đảm bảo phát huy quyền làm chủ của công dân như sau:

CHƯƠNG I


QUYỀN KHIẾU NẠI TỐ CÁO CỦA CÔNG DÂN – TỔ CHỨC

Điều 1: Công dân, tổ chức có quyền khiếu nại với lãnh đạo nhà trường về quyết định hoặc làm trái pháp luật của nhà trường hoặc cán bộ, giáo viên đang công tác tại trường.

Điều 2: Cán bộ, giáo viên có quyền khiếu nại quyết định kỷ luật của người có rthẩm quyền đối với mình khi có căn cứ cho rằng quyết định đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của mình.

Điều 3: Công dân, cán bộ, giáo viên có quyền phản ánh, đề bạt nguyện vọng, ý kiến của mình đối với nhà trường.

Điều 4: Cán bộ, giáo viên có khiếu nại, tố cáo làm đơn có ký tên gửi trực tiếp để trình bày.

CHƯƠNG II

TRÁCH NHIỆM CỦA NHÀ TRƯỜNG

Điều 5: Có nơi tiếp công dân, tổ chức, cán bộ, giáo viên đến trình bày, kiến nghị, phản ánh nguyện vọng hoặc khiếu nại tố cáo.

Điều 6: Khi công dân, tổ chức, cán bộ, giáo viên đến khiếu nại….phải thực hiện hướng dẫn của cán bộ tiếp dân.

Nội dung khiếu nại, tố cáo phải trung thực, không được lợi dụng, xuyên tạc.

Điều 7: Cán bộ tiếp dân phải tôn trọng công dân. Tôn trọng quyền khiếu nại, tố cáo, quyền phản ánh khiến nghị của công dân. Phải lắng nghe ý kiến của dân. Hiểu trưởng phải giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo theo đúng thẩm quền, đúng luật.

CHƯƠNG III

THỜI GIAN GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

Điều 8: Thời gian giải quyết khiếu nại, tố cáo.

1.Về khiếu nại:

- Thời gian khiếu nại là 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định hành chính.

· Trong 10 ngày kể từ ngày nhận được đơn khiếu  thuộc thẩm quyền, người giải quyết khiếu nại lần đầu phải thụ lý để giải quyết và thông báo bằng văn bản cho người khiếu nại biết.
· Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày kể từ ngày thụ lý gải quyết, việc phức tạp không quá 45 ngày.
2.Về khiếu nại, quyết định kỷ luật cán bộ, giáo viên trong trường

-Thời hiệu khiếu nại là 15 ngày kể từ ngày nhận được quyết định kỷ luật.

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền người ra quyết định kỷ luật phải thụ lý để gaỉi quyết và thông báo cho người khiếu nại biết.

· Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày kể từ ngày thụ lý giải quyết, việc phức tạp không quá 45 ngày.
3.Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền chậm nhất là 10 ngày phải thụ lý giải quyết.
CHƯƠNG IV

TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI ĐƯỢC GIAO GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO VÀ NGƯỜI KHIẾU NẠI TỐ CÁO

Điều 9: Người được giao thụ lý phải thu thập đầy đủ tài liệu, chứng cứ làm rõ nội dung khiếu nại, tố cáo để báo cáo cho người có thẩm quyền giải quyết.

Điều 10: Khi cần thiết phải công khai quyết định giải quyết khiếu nại của nhà trường phải gửi đến người khiếu nại, người có quyền và lợi ích liên quan.

Điều 11: Trong khi chờ giải quyết, người khiếu nại phải chấp hành quyết định của cấp có thẩm quyền. Sau khi nhận được quyết định, người khiếu nại có trách nhiệm thio hành. Nếu không đồng ý với kết luận trong quyết định, có quyền đề nghị để người có thẩm quyền giải quyết trực tiếp hoặc khởi kiện tại toà án theo quy định của pháp luật.

Điều 12: Hồ sơ khiếu nại, tố cáo sau khi được giải quyết lưu trữ tại nhà trường và được bảo vệ theo quy định.

CHƯƠNG V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 13: Bản quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 14: Công đoàn, ban thanh tra và các tổ chức đoàn thể trong nhà trường có trách nhiệm giám sát giải quyết khiếu nại tố cáo trong nhà trường, đồng thời tuyên truyền, vận động mọi người nghiêm chỉnh thực hiện luật khiếu nại, tố cáo và Nghị định số 37/1997/NĐ-CP của Chính phủ.


Quy chế đã được cán bộ, giáo viên nhà trường thảo luận và nhất trí thông qua. Mọi cán bộ, giáo viên có trách nhiệm thực hiện. Tập thể, cá nhân thực hiệntốt được biểu dương khen thưởng, nếu vi phạm sẽ bị xử lý theo mức độ vi phạm. Trong quá trình thực hiện nếu cần bổ sung, sửa đổi thì hiệu trưởng nhà trường cùng cán bộ, giáo viên thảo luận sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với nhà trường.                                                                          
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QUY ƯỚC VỀ VIỆC THỰC HIỆN 

NẾP SỐNG VĂN HOÁ TRONG NHÀ TRƯỜNG

Thực hiện Nghị định số 71/1998 NĐ/CP ngày 08/09/1998 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan và chỉ đạo của thành uỷ, UBND thành phố. Để phát huy quyền làm chủ, trách nhiệm, nghĩa vụ và quyền lợi của cán bộ giáo viên trong nhà trường, nay ban hành “Quy ước nếp sống văn hoá trong nhà trường” như sau:

1.Văn hoá trong giờ làm việc:
- Thực hiện nghiêm chỉnh giờ lên lớp, thực hiện đầy đủ các yêu cầu về quy chế chuyên môn.

- Tôn trọng học sinh, không xâm phạm tới nhân phẩm và thân thể học sinh.
- Giải quyết công việc nhanh gọn, chính xác và hiệu quả.

- Trang phục gọn gàng, lịch sự khi lên lớp hoặc khi đến trường làm việc.

2.Văn hoá trong giao tiếp, ứng xử:

- Ứng xử có văn hoá trong quan hệ giao tiếp với phụ huynh, với mọi người. Không nói năng tuỳ tiện, thiếu văn hoá, thiếu tôn trọng người khác.

- Có tinh thần đoàn kết tương trợ, giúp đỡ lẫn nhau trong công tác, sinh hoạt.

3.Văn hoá trong hội họp:
- Tổ chức họp và đến họp đúng giờ quy định. Không tự tiện bỏ họp giữa giờ, nghỉ học phải báo cáo, không làm việc riêng trong khi hội họp.

- Không nói chuyện riêng ảnh hưởng tới người khác.

- Giữ thái độ bình tình khi tranh luận và phát biểu, tôn trọng chủ toạ và hội nghị.

4. Văn hoá trong sinh hoạt:

- Không làm việc riêng trong giờ làm việc.
- Không uống bia, rượu trong giờ làm việc.

- Nhiệt tình tham gia các phong trào văn nghệ, thể thao…do nhà trường tổ chức.

5.Văn hoá trong việc giữ gìn vệ sinh, an toàn nơi làm việc:

- Có ý thức giữ gìn vệ sinh nơi làm việc.

- Tắt điện phòng làm việc trước khi ra về.
- Tiết kiệm, nước, văn phòng phẩm và các phương tiện khác phục vụ cho công tác nhà trường.
6.Văn hóa trong quan hệ với CMHS, HS, Nhân dân và chính quyền sở tại:
- Với CMHS phải tôn trọng và phối hợp giáo dục, không gây khó khăn cho CMHS khi con cái họ mắc thiếu sót.

- Phải thương yêu, tôn trọng học sinh, luôn gương mẫu để các em học tập. Không lăng nhục, xúc phạm thân thể học sinh. Nêu cao khẩu hiệu “tất cả vì sự tiến bộ của các em học sinh thân yêu”.

7.Văn hoá trong quan hệ với nhân dân và chính quyền sở tại:
- Có quan hệ tốt với nhân dân và chính quyền địa phương.

- Thực hiện tốt các chủ trương, chính sách quy định của chính quyền địa phương nơi làm việc và nơi cán bộ, giáo viên cư trú.

- Tự nguyện giúp đỡ nhân dân và chính quyền sở tại theo khả năng của mình khi có yêu cầu.
Quy ước đã được cán bộ, giáo viên nhà trường thảo luận và nhất trí thông qua. Mọi cán bộ, giáo viên có trách nhiệm thực hiện. Tập thể cá nhân thực hiện tốt được biểu dương khen thưởng, nếu vi phạm sẽ bị xử lý theo mức độ vi phạm.
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QUY ƯỚC ĐỐI VỚI CÁC THÀNH VIÊN TRONG NHÀ TRƯỜNG
1. KHÁCH ĐẾN LIỆN HỆ CÔNG TÁC VỚI CƠ QUAN:

Điều 1: Phải xuất trình giấy tờ, giấy giới thiệu hoặc Chứng minh thư nhân dân cho bảo vệ nhà trường. Bảo vệ có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể cho khách theo yêu cầu công tác.

Điều 2: Không được mang vũ khí, chất nổ, chất dễ cháy…vào trường.

Điều 3: Các phương tiện đi lại để đúng nơi quy định theo sự chỉ dẫn của bảo vệ.

Điều 4: Chấp hành nghiêm chỉnh nội quy nhà trường.

2. CÁN BỘ, GIÁO VIÊN TRONG NHÀ TRƯỜNG:

Điều 5: Phải mặc trang phục gọn gàng, lịch sự.

Điều 6: Phải có thái độ hoà nhã, niềm nở, nhiệt tình với các phụ huynh học sinh. Giải quyết công việc nhanh gọn, không gây phiền hà cho khách.

Điều 7: Cán bộ giáo viên khi tiếp dân phải thực hiện đúng quy chế tiếp dân.

Điều 8: Nghiêm cấm mọi biểu hiện cửa quyền, hách dịch, gây phiền hà cho cá nhân và phụ huynh. Không giải quyết công việc tại nhà riêng.

Điều 9: Giữ gìn vệ sinh nơi làm việc sạch sẽ, gọn đẹp, có trách nhiệm bảo vệ của công.

Điều 10: Thực hiện nghiêm chỉnh phòng chống cháy nổ, tiết kiệm nước. Phải kiểm tra ngắt điện trước khi về.

Điều 11: Đảm bảo thời gian làm việc theo quy định. Cấm chơi cờ bạc dưới mọi hình thức và sử dụng các thiết bị của nhà trường vào việc riêng.

Điều 12: Tuân theo nhiệm vụ và quyền hạn được quy định trong điều lệ trường THPT. Mọi hành vi vi phạm tuỳ theo mức độ sẽ bị xử lý.
3. NHIỆM VỤ CỦA HỌC SINH:

Điều 13: Kính trọng thầy, cô giáo, cán bộ nhân viên nhà trường. Đoàn kết, giúp đỡ bạn bè, phát huy truyền thống tốt đẹp của nhà trường. Nghiêm chỉnh chấp hành điều lệ, nội quy nhà trường, chấp hành các quy tắc trật tự, an toàn xã hội.

Điều 14: Chăm chỉ học tập. Không ngừng học tập, rèn luyện để trở thành con ngoan, trò giỏi.

Điều 15: Tích cực tham gia các hoạt động tập thể do Đội, Đoàn và nhà trường tổ chức.
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QUY ĐỊNH VỀ THỰC HIỆN NẾP SỐNG VĂN HÓA

TRONG TRƯỜNG THCS -THPT M.V. LÔMÔNÔXỐP

   Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

      Văn bản này qui định về trang phục, giao tiếp, ứng xử, bảo vệ tài sản và giữ gìn vệ sinh môi trường của lãnh đạo các đơn vị, thầy cô giáo, cán bộ, chuyên viên, nhân viên, học sinh, đang làm việc và học tập tại Trường THCS - THPT M.V. Lômônôxốp.

  Điều 2. Mục tiêu chung

· Hình thành môi trường giáo dục kỷ cương, văn minh, tiến bộ, thân thiện, lành mạnh, hướng tới mục tiêu giáo dục toàn diện.

· Góp phần giáo dục phẩm chất chính trị, đạo đức và lối sống lành mạnh; xây dựng phong cách ứng xử, giao tiếp chuẩn mực của lãnh đạo các đơn vị, thầy cô giáo, cán bộ, chuyên viên, nhân viên (Gọi tắt là CBGV), học sinh (HS) trong làm việc, nghiên cứu và học tập.

· Xây dựng hình ảnh đẹp đẽ, xây dựng nét văn hóa đặc trưng để quảng bá thương hiệu Trường THPT M.V. Lômônôxốp với công chúng.

 Chương II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

 Điều 3. Những quy ước văn hóa ứng xử thể hiện văn hóa học đường

1. Một số quy định chung

a) Tuyệt đối nói “Không” với các hành vi tiêu cực, gian lận trong thi cử nhằm tạo môi trường giáo dục lành mạnh, tiến bộ, thực chất.

b) CBGV đi làm đúng thời gian quy định. HS đến lớp đúng giờ, ăn mặc đồng phục nhà trường chỉnh tề, đầu tóc gọn gàng, giữ trật tự trong lớp học, tích cực tham gia vào các hoạt động học tập do giảng viên đề ra, không làm việc riêng; ra vào lớp phải xin phép.

2. Quy định về giao tiếp và ứng xử

a)   Trong giao tiếp và ứng xử, CBGV và HS phải luôn thể hiện thái độ hòa nhã, trung thực, khiêm tốn, lịch sự, hợp tác, thân thiện và tôn trọng lẫn nhau, thể hiện nét văn minh.

b) Cách chào hỏi: Giữ tư thế lưng thẳng, gật đầu chào, thái độ niềm nở, tươi cười để thể hiện sự thân thiện.

Giữa lãnh đạo với cấp dưới: Cấp dưới chào trước thể hiện sự kính trọng; lãnh đạo cũng đáp lại với cử chỉ thân thiện.

Nếu cùng cấp thì người ít tuổi chào trước.

c)  Cách thức bắt tay:

Dùng một tay và chủ yếu dùng tay phải. Khi bắt tay nhìn thẳng vào mắt người đó và thể hiện niềm vui.

Bắt tay với tư thế đứng thẳng. Không cúi lưng hay cầm cả hai tay người đối diện. Chỉ nên siết nhẹ bàn tay để biểu hiện sự nồng ấm thân thiết.

Bắt tay lần lượt từng người theo thứ tự: Người đến trước, người cao tuổi hơn, người có chức vụ cao hơn.

Không bắt tay quá lâu, lắc mạnh hoặc lắc nhiều lần. Không buông lỏng tay hoặc thể hiện sự hời hợt khi bắt tay.

d) Văn hóa nói chuyện: Diễn đạt bằng những câu nói ngắn gọn, dễ hiểu và truyền cảm. Từ ngữ đơn giản, rõ ràng, chính xác. Nói đủ nghe, không nên nói nuốt lời, nói khi đang ăn.

3. Văn hóa trong giao tiếp điện thoại

a) Trả lời không quá 3 hồi chuông.

b) Khi nghe điện thoại: Xưng tên cá nhân xin nghe; nói với giọng vui vẻ, rõ ràng và lịch sự.

c)  Khi gọi đi, câu đầu tiên là: Chào hỏi + Xưng danh.

d) Khi nói chuyện qua điện thoại: Nói ngắn gọn, rõ ràng, lịch sự, không để ảnh hưởng đến người xung quanh; giọng nói vui vẻ thể hiện sự hợp tác. Không nên tranh luận trên điện thoại, không cắt ngang câu nói của người khác, phải lắng nghe để trả lời.

e) Không nói những thông tin thừa và những điều bí mật qua điện thoại.

f)  Kết thúc cuộc gọi bằng một lời chào hoặc cảm ơn.

g) Nếu người gọi để lại lời nhắn, người nhận điện thoại có trách nhiệm truyền đạt lại lời nhắn sớm nhất có thể.

4. Văn hóa làm việc

a) Đối với nơi làm việc cá nhân

- Giữ gìn nơi làm việc sạch sẽ, gọn gàng. Sắp xếp các thiết bị, hồ sơ, vật dụng cá nhân ngăn nắp và khoa học.

- Khi đứng dậy khỏi nơi làm việc, tài liệu phải được xếp lại ngay ngắn.

b) Đối với môi trường làm việc chung

- Không tụ tập tán gẫu, trò chuyện (Kể cả sử dụng điện thoại di động) gây ồn ào ảnh hưởng đến người xung quanh.

- Chỉ đến nơi làm việc của người khác nếu cần liên hệ công việc hoặc khi có việc thật sự cần thiết.

- Không hút thuốc, ăn quà vặt tại nơi làm việc. Không được uống rượu bia trước và trong giờ làm việc. Không đi ăn sáng, uống cafe hoặc làm việc riêng trong giờ làm việc.

c)  Văn hóa xử lý và giải quyết công việc

- Chấp hành nghiêm sự phân công công việc của lãnh đạo.

-  Có ý thức trách nhiệm, luôn chủ động, sáng tạo và tích cực học tập để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Phối hợp với các đơn vị hoặc cá nhân liên quan để hoàn thành công việc với hiệu quả cao nhất và nhanh nhất có thể.

- Luôn có thái độ chân thành, thẳng thắn và cầu thị khi giải quyết công việc.

- Liên lạc để báo cáo và xin phép cán bộ quản lý khi vắng mặt hay đi làm muộn.

- Trong giao tiếp với HS, phụ huynh và khách đến liên hệ công tác phải nhã nhặn, lắng nghe ý kiến, giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể các quy định liên quan đến giải quyết công việc; không có thái độ hách dịch, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ. Giải quyết công việc với phụ huynh và khách phải đảm bảo nhanh chóng, thuận lợi, thủ tục hành chính gọn nhẹ, thể hiện nét văn minh.

5. Văn hóa hội họp

a) Đến trước thời gian quy định ít nhất 5 phút.

b) Hiểu rõ những yêu cầu, nội dung và trách nhiệm bản thân trong buổi họp. Trong trường hợp vì lý do chính đáng mà không thể tham gia cuộc họp hoặc đi trễ thì cần báo với người tổ chức cuộc họp ngay khi có thể.

c)  Tuân thủ quy tắc điều hành của người chủ trì cuộc họp.

d) Không làm việc riêng trong giờ họp như: Đọc sách, báo, sử dụng điện thoại, nói chuyện riêng,…

e) Tôn trọng ý kiến người khác, chú ý lắng nghe, không thể hiện thái độ tiêu cực, thiếu tinh thần xây dựng trong khi họp.

f)  Luôn chuẩn bị kỹ trước khi trình bày ý kiến cá nhân và khi được chủ trì chấp thuận mới phát biểu.

g) Không để chuông điện thoại. Trường hợp cần phải nghe điện thoại thì ra ngoài và trở lại ngay sau khi kết thúc cuộc gọi.

h) Phải đảm bảo bí mật thông tin các cuộc họp theo quy định.

Điều 4. Về trang phục, lễ phục

  1. Đối với Cán bộ - Giáo viên – nhân viên: Thực hiện theo đúng quy định về trang phục của trường THCS - THPT M.V. Lômônôxốp (có quy định riêng).

Tinh thần chung phải đảm bảo: Mặc áo sơ mi, quần tây và bỏ áo vào quần thể hiện tác phong gọn gàng, lịch sự, kín đáo (nam thắt cà vạt; nữ mặc bộ veston nữ, quần áo dài hoặc mặc váy dài quá đầu gối trở xuống), đi giầy hoặc dép có quai hậu. Lễ phục (sử dụng trong những buổi lễ, cuộc họp trọng thể, các cuộc tiếp khách nước ngoài): Nam: Mặc comple, áo sơ mi, cravat, đi giầy; Nữ: áo dài truyền thống.

  2. Đối với Học sinh: Mặc đồng phục của trường THCS - THPT M.V. Lômônôxốp khi đến trường (có quy định riêng).

Trang phục trong giờ học giáo dục thể chất: Mặc đồng phục thể dục thể thao theo qui định của Nhà trường.

Lễ phục (sử dụng trong những buổi lễ, cuộc họp trọng thể, các cuộc tiếp khách nước ngoài): Có thông báo riêng cho từng buổi lễ, tuy nhiên yêu cầu chung là phải đảm bảo phải lịch sự và thể hiện nét đẹp văn minh.

3. Trường hợp học tập và làm việc trong phòng thí nghiệm, hoặc theo đặc thù môn học thì sử dụng trang phục theo quy định riêng.

4. Trường hợp tham dự các hoạt động Đoàn, Đội hoặc các hoạt động khác thì thực hiện theo quy định của Ban Tổ chức. Tinh thần chung phải đảm bảo đẹp, lịch sự, văn minh.

   Điều 5. Giữ gìn an ninh trật tự

  1. Phải nghiêm chỉnh chấp hành các nội quy, quy định của trường và đơn vị nơi đến làm việc, học tập, tham quan.

  2. Phải thực hiện đúng những quy định tạm trú, tạm vắng.

  3. Tập luyện thể dục, thể thao đúng nơi quy định trong khuôn viên trường.

  4. Không tự ý tập trung đông người gây rối trật tự công cộng, phao tin đồn nhảm; không chứa chấp các loại tội phạm; cấm đánh bạc, cá độ, trộm cắp dưới mọi hình thức; không tự ý tổ chức uống rượu, bia trong khuôn viên trường.

  5. Không giảng dạy, phát ngôn hoặc có các hình thức, hành vi xuyên tạc nội dung giáo dục, chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

  6. Không truyền bá tôn giáo, tiến hành các nghi thức tôn giáo, tuyên truyền chống phá Nhà nước; không tham gia biểu tình, lập hội và các hình thức hoạt động khác trái với quy định của pháp luật.

  7. Không tham gia tệ nạn xã hội như ma túy, mại dâm, mê tín dị đoan; cấm in sao, phát tán, sử dụng các tài liệu có nội dung phản động, bạo lực, đồi trụy.

  8. Không tàng trữ, vận chuyển, trao đổi, mua bán, sử dụng, mang vũ khí, hung khí, chất cháy, nổ, các loại hóa chất độc hại trái phép trong khuôn viên trường.

  9. Không đi lại trong khuôn viên trường trong khoảng thời gian từ 23 giờ đến 5 giờ sáng hôm sau, ngoại trừ lực lượng bảo vệ đang làm nhiệm vụ và các trường hợp cấp cứu, hoặc các trường hợp đặc biệt khác có đăng ký trước.

   Điều 6. Về bảo vệ tài sản

 
 CB-GV và người học có trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ và sử dụng an toàn, tiết kiệm, có hiệu quả tài sản của nhà trường và của cá nhân.

Không xé hoặc làm nhàu nát tài liệu, sách báo; không làm hư hỏng các trang thiết bị và các tài sản khác của nhà trường; tắt đèn, quạt, điều hòa khi ra khỏi phòng làm việc; tắt đèn, quạt, điều hòa trong các phòng học sau khi tan học; tắt điện, nước sau khi sử dụng.

Điều 7. Về an toàn giao thông

  1. CBGV và người học phải tuyệt đối chấp hành đúng luật giao thông đường bộ, các biển báo, chỉ dẫn giao thông trong khu vực trường và hướng dẫn của lực lượng bảo vệ.

  2. Dừng xe, tắt máy khi vào sân trường. Không chở vượt quá số người quy định, chạy ngược chiều, chạy xe thành nhiều hàng, lạng lách, đánh võng, chở đứng, chở đòn, đậu xe lấn chiếm lòng lề đường.

  3. Phải để xe đúng nơi quy định, không để xe trong văn phòng, sân trường, đường đi trong khuôn viên, hành lang nơi làm việc, học tập.

  4.  Đối với xe ô tô phải đưa xe vào bãi đậu hoặc thực hiện theo sự hướng dẫn của lực lượng bảo vệ; không đậu xe gây cản trở giao thông, làm hư hỏng hành lang đường sá, khuôn viên, cây cảnh.

   Điều 8. Giữ gìn vệ sinh, cảnh quan, môi trường

   1. CBGV và người học phải chấp hành đúng nội quy, quy định của trường và đơn vị, có trách nhiệm giữ gìn vệ sinh, cảnh quan, môi trường góp phần xây dựng Trường THCS - THPT M.V. Lômônôxốp xanh, sạch, đẹp. Nghiêm cấm việc vứt rác bừa bãi.

  2. Các cơ sở sản xuất, phòng thí nghiệm có hóa chất độc hại, nguy hiểm... phải có nội quy, quy trình xử lý phù hợp, không gây tiếng ồn, khói bụi, không để rơi vãi và đổ các vật phế thải sai quy định.

  3.  Không treo, dán áp phích, băng rôn, biểu ngữ khi chưa được phép.

  4. Không tự ý viết, vẽ, dán trên tường, bàn, ghế trong các phòng học, phòng họp, phòng ở ký túc xá và các khu vực khác trong khuôn viên trường.

  5. Không chặt, phá cây, kiểng, săn bắt chim, cá, buôn bán trái phép trong trường.

   Điều 9. Khen thưởng và xử lý vi phạm

   1. Việc thực hiện quy định này là một trong các tiêu chí trong xem xét thi đua, khen thưởng đối với tập thể, CBGV và HS.

  2. Tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc trong thực hiện quy định này sẽ được nhà trường xem xét khen thưởng hoặc đề nghị cấp trên khen thưởng theo quy định.

  3. Tập thể, cá nhân vi phạm một trong các nội dung của quy định này sẽ bị xử lý theo các hình thức dưới đây:

	TT
	Nội dung vi phạm về
	Hình thức xử lý

	I. Đối với CBGV

	1
	 Trang phục
	Tùy theo mức độ vi phạm và hậu quả để xử lý ở các mức: Nhắc nhở, phê bình trước toàn đơn vị, khiển trách, cảnh cáo…

	2
	 Giao tiếp và ứng xử
	

	3
	 An ninh trật tự
	

	4
	 An toàn giao thông
	

	5
	 Giữ gìn vệ sinh, cảnh quan, môi trường
	

	II. Đối với học sinh

	1
	 Trang phục
	Tùy theo mức độ vi phạm và hậu quả để xử lý ở các mức: Nhắc nhở, phê bình trước lớp, khiển trách, cảnh cáo, hạ hạnh kiểm, đình chỉ học tập...

	2
	 Giao tiếp và ứng xử
	

	3
	 An ninh trật tự
	

	4
	 An toàn giao thông
	

	5
	 Giữ gìn vệ sinh, cảnh quan, môi trường
	

	       Trường hợp vi phạm lần thứ tư trở đi sẽ bị xử lý ở mức cao hơn.

III. Đối với người bên ngoài trường

            Tùy theo mức độ, hậu quả do hành vi vi phạm gây ra, xử lý bằng các hình thức: Nhắc nhở, mời ra khỏi khu vực cơ quan hoặc đề nghị cơ quan chức năng xử lý theo quy định của pháp luật.


4. Trường hợp vi phạm gây tổn thất tài sản nêu ở Điều 6 sẽ bị xử lý theo quy định riêng.  Ngoài ra, tùy theo mức độ vi phạm và hậu quả do hành vi vi phạm gây ra sẽ bị xử lý kỷ luật với hình thức cao hơn hoặc đề nghị cơ quan chức năng xử lý vi phạm hành chính, truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.

5. Các trường hợp để xe sai quy định ngoài việc bị xử lý theo Khoản 3 của Điều này còn phải chịu chi phí bốc vác, vận chuyển và chi phí lưu giữ xe theo quy định của trường.

6. Lực lượng bảo vệ hoặc CBGV được phân công ở đơn vị có trách nhiệm nhắc nhở, hướng dẫn mọi người thực hiện đúng quy định; trường hợp không chấp hành sự nhắc nhở, hướng dẫn thì có quyền lập biên bản vi phạm và báo cáo cấp trên xử lý. Đối với những trường hợp phức tạp thì báo ngay với Tổ Bảo vệ trường để phối hợp xử lý hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền xử lý.

7. Tổ Bảo vệ trường có trách nhiệm tuần tra, kiểm tra nhắc nhở, hướng dẫn mọi người thực hiện đúng quy định; lập biên bản, xử lý các trường hợp vi phạm hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền xử lý theo quy định.

 Điều 10. Điều khoản thi hành

  1. Quy định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký Quyết định ban hành. Những quy định trước đây trái với quy định này đều bãi bỏ.

  2. Trong quá trình triển khai, Ban giám hiệu và Công đoàn cần tập hợp ý kiến trong nội bộ và ngoài xã hội để đề xuất bổ sung, chỉnh sửa cho phù hợp với thực tế của nhà trường./.
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