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	 QUY CHẾ
THỰC HIỆN DÂN CHỦ 
TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA ĐƠN VỊ
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Chương I  
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích thực hiện dân chủ trong đơn vị
1. Thực hiện tốt nhất, có hiệu quả nhất những điều đã quy định trong Luật Giáo dục, Quyết định 04/2000/QĐ-BGD&ĐT ngày 01/03/2000 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường và Thông tư 36/2017/BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 28/12/2017 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; thực hiện có hiệu quả các nội dung quy định trong Bộ Luật lao động và Luật Công đoàn 2012 và Nghị định số 149/2018/NĐ-CP ngày 07/11/2018 của Thủ tướng Chính phủ về thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc.
2. Phát huy quyền làm chủ và huy động tiềm năng trí tuệ của người sử dụng lao động, cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động, người học trong đơn vị theo luật định, góp phần xây dựng nề nếp, trật tự, kỷ cương trong mọi hoạt động của đơn vị, thực hiện nhiệm vụ phát triển sự nghiệp giáo dục phù hợp với đường lối, chủ trương của Đảng và luật pháp của Nhà nước.
Điều 2. Nguyên tắc thực hiện dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc 
1. Người sử dụng lao động phải tôn trọng, bảo đảm các quyền dân chủ của người lao động tại nơi làm việc; quyền dân chủ được thực hiện trong khuôn khổ pháp luật thông qua quy chế dân chủ của đơn vị.
2. Đơn vị phải xây dựng và thực hiện công khai, minh bạch quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc nhằm bảo đảm quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động, người sử dụng lao động và Nhà nước.
3. Không được có hành vi lợi dụng dân chủ cũng như xâm phạm quyền dân chủ làm ảnh hưởng đến uy tín và hoạt động của đơn vị.
Điều 3. Những hành vi cấm khi thực hiện dân chủ tại đơn vị 
1. Thực hiện trái các quy định của pháp luật.
2. Xâm phạm an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội, xâm phạm lợi ích của Nhà nước.
3. Xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của người sử dụng lao động và người lao động.
4. Trù dập, phân biệt đối xử với người tham gia đối thoại, người khiếu nại, tố cáo.

Chương II 
DÂN CHỦ TRONG NỘI BỘ NHÀ TRƯỜNG 

Mục 1
 TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
Điều 4. Trách nhiệm của người sử dụng lao động 
1. Quản lý điều hành mọi hoạt động của nhà trường, chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của đơn vị.
2. Tổ chức thực hiện những quy định về trách nhiệm của đơn vị, cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong đơn vị, của người học, cha mẹ học sinh (hoặc người giám hộ hợp pháp của học sinh) trong Quy chế này.
3. Lắng nghe và tiếp thu những ý kiến của cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong đơn vị thông qua họp Hội đồng Giáo dục, sinh hoạt Tổ, hoạt động đoàn thể, Ban Đại diện Cha mẹ học sinh, trao đổi trực tiếp của cá nhân… và có biện pháp giải quyết theo đúng chế độ, chính sách hiện hành của Nhà nước, theo nội quy, quy chế, điều lệ của đơn vị và phù hợp với thẩm quyền, trách nhiệm được giao của người sử dụng lao động.
4. Thực hiện nghiêm túc nguyên tắc tập trung dân chủ trong quản lý đơn vị. Phối hợp chặt chẽ với các tổ chức, đoàn thể, các cá nhân trong đơn vị, phát huy dân chủ trong tổ chức hoạt động của đơn vị. Gương mẫu, đi đầu trong việc đấu tranh chống những biểu hiện không dân chủ trong đơn vị.
5. Thực hiện tốt các quy định tại Thông tư 36/2017/BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 28/12/2017 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; tạo điều kiện và thực hiện tốt các nội dung “3 công khai” trong đơn vị.
(ghi cụ thể vào Quy chế dân chủ cơ sở từng nội dung công khai, hình thức công khai, đối tượng công khai, thời điểm, thời gian thực hiện công khai)
6. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của cấp dưới trực tiếp trong việc thực hiện dân chủ và giải quyết kịp thời những kiến nghị của cấp dưới theo thẩm quyền được giao.
7. Phối hợp với tổ chức công đoàn trong đơn vị tổ chức Hội nghị người lao động mỗi năm một lần theo quy định của Nhà nước; phối hợp tổ chức đối thoại theo định kỳ (họp Hội đồng sư phạm hàng tháng) và các nội dung quy định của pháp luật.
8. Thực hiện chế độ hội họp theo đúng định kỳ:
-  Hàng tuần họp hội ý giữa người sử dụng lao động với Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng.
-  Hàng tháng họp giao ban với Bí thư Chi bộ, các Tổ trưởng, đại diện Ban Chấp hành Công đoàn và Trợ lý Thanh niên để đánh giá việc thực hiện công tác tháng qua, lắng nghe ý kiến đóng góp từ đó định ra những công việc chủ yếu thực hiện trong tháng tới.
-  Ít nhất 1 năm 4 lần họp Hội đồng Giáo dục của đơn vị.
- Cuối học kỳ I và cuối năm học tổ chức đánh giá tổng kết hoạt động và tổ chức khen thưởng tại đơn vị.
- Cuối năm thực hiện đánh giá người dạy, cán bộ, nhân viên, người lao động về việc thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch công tác và hoạt động chung của đơn vị, công khai kết quả đánh giá và lưu trữ trong hồ sơ cá nhân.
- Phối hợp với tổ chức công đoàn trong đơn vị tổ chức hội nghị người lao động mỗi năm một lần theo quy định của nhà nước.
9. Chịu trách nhiệm trươc cấp trên về công tác lãnh đạo, điều hành mọi hoạt động của nhà trường. Trực tiếp chỉ đạo các lĩnh vực: Công tác chính trị tư tưởng của Nhà trường; Công tác tổ chức đội ngũ; Công tác đối ngoại; Công tác bồi dưỡng đội ngũ; Công tác kế hoạch-tài chính; các vấn đề liên quan đến học sinh (Chuyển đi, chuyển đến, kỷ luật,…); Công tác các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo chức năng; Công tác thanh-kiểm tra nội bộ nhà trường; Quản lý hồ sơ CB,GV,NV.
9.1 Tổ chức bộ máy nhà trường
- Điều hành toàn bộ công việc và hoạt động của nhà trường. Quyết định mọi mặt về tổ chức và hoạt động của nhà trường;
- Phân công nhiệm vụ các Phó hiệu trưởng. Bổ nhiệm, chỉ định Tổ trưởng, Tổ phó, Khối trưởng chủ nhiệm, Giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn, giáo viên kiêm nhiệm.
- Thành lập các hội đồng, các tổ chuyên môn, các bộ phận. Xây dựng quy chế hoạt động bộ máy nhà trường.
9.2 Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học
- Lập kế hoạch hằng năm, ấn định lịch công tác hàng tháng, hàng tuần. Phối hợp điều hòa các họat động giáo dục trong trường.
- Chỉ đạo thực hiện các hoạt động giáo dục của nhà trường theo đúng tinh thần nhiệm vụ năm học.
- Trực tiếp ký duyệt các kế hoạch của các tổ chức đoàn thể, KH chuyên môn của nhà trường; các văn bản các cấp trên và các văn bản khác liên quan đến hoạt động của nhà trường.
- Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học, báo cáo, đánh giá kết quả với cấp trên.
- Chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng; kỷ luật; hội đồng nhà trường. Thực hiện tiếp nhận và điều động giáo viên theo quyết định. Phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Xây dựng kế hoạch và hoàn thành công tác báo cáo tự đánh giá ngoài của nhà trường; xây dựng kế hoạch và báo cáo trường chuẩn quốc gia giai đoạn II.
9.3 Quản lý nhân sự
- Quản lý giáo viên, nhân viên trong các hoạt động giáo dục và những hoạt động khác có liên quan. Ký hợp đồng tuyển dụng giáo viên, nhân viên làm việc với nhà trường. Ký đồng ý cho giáo viên được thuyên chuyển và nghỉ việc.
- Kiểm tra và đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó hiệu trưởng và các giáo viên, nhân viên cuối năm học. Đề nghị cấp trên khen thưởng và kỷ luật giáo viên, nhân viên.
- Xây dựng đội ngũ sư phạm đoàn kết, tận tụy, có trách nhiêm.
- Thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước đối với giáo viên và nhân viên.
- Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường; Tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ cho giáo viên, nhân viên.
- Duyệt nghỉ phép, nghỉ việc riêng cho giáo viên, nhân viên.
- Thực hiện các chế độ chính sách, công khai quy chế dân chủ, công tác xã hội hóa giáo dục; tổ trưởng tổ chủ nhiệm.
9.4 Quản lý và tổ chức giáo dục học sinh
- Thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước đôi với học sinh; Điều hành công tác tuyển sinh;
- Chỉ đạo các hoạt động giáo dục toàn diện cho học sinh; Quyết định khen thưởng, kỷ luật, ký giấy khen học sinh;
9.5 Quản lý chuyên môn
- Chỉ đạo thực hiện kế hoạch kiểm tra sư phạm, kiểm tra chuyên đề, kiểm tra nội bộ nhà trường; Công tác xếp thời khóa biểu nhà trường.
- Chỉ đạo thực hiện kế hoạch dạy đội tuyển học sinh giỏi;
- Chỉ đạo thực hiện kế hoạch phụ đạo, công tác dạy thêm học thêm;
- Chỉ đạo công tác thi đua của giáo viên và học sinh; 
- Chỉ đạo tổ chức các hoạt động nâng cao trình độ, sát hạch chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên, nhân viên.
- Chỉ đạo ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý và giảng dạy.
- Chỉ đạo việc xây dựng và kiểm tra nội dung trang thông tin điện tử của nhà trường.
9.6 Quản lý hành chính, tài chính, tài sản nhà trường
- Chủ tài khoản nhà trường.
- Quản lý chế độ sinh hoạt, hội họp của giáo viên, nhân viên và học sinh;
- Quản lý các loại kinh phí, các loại quỹ theo quy định.
- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ; quy chế dân chủ cơ sở; chỉ đạo lập dự toán toán và quyết toán thu chi hằng năm.
- Chỉ đạo thực hiện việc kiểm kê tài sản và thiết bị hằng năm.
- Chỉ đạo hoạt động của tổ văn phòng.
- Quản lý việc thực hiện các khoản thu, chi; kiểm tra ngăn chặn việc quy định các khoản thu sai quy định của bộ phận, cá nhân trong nhà trường.
9.7 Tổ chức công tác giáo dục tư tưởng chính trị, công tác giữ gìn an ninh trật tự, tạo dựng môi trường sư phạm thân thiện.
- Chỉ đạo thực hiện học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh;
- Chỉ đạo hoạt động giữ gìn an ninh trong nhà trường;
- Chỉ đạo thực hiện phong trào xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực, “Mỗi thầy cô giáo là tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo”.
9.8 Tiếp thu ý kiến chỉ đạo, phối hợp làm việc
- Trực tiếp chỉ đạo công tác Đảng trong chi bộ nhà trường.
- Kịp thời xin ý kiến chỉ đạo của Giám đốc Sở giáo dục và đào tạo, của lãnh đạo thành ủy, UBND thành phố, UBND quận 9, phòng giáo dục và đào tạo quận 9, UBND phường Long Bình.
- Xây dựng mối quan hệ giữa nhà trường và chính quyền địa phương, các cơ quan ban ngành, đoàn thể trong thành phố. Tạo mối quan hệ gắn bó, hợp tác giữa nhà trường với cha mẹ học sinh; trực tiếp là chủ tịch hội khuyến học nhà trường.
- Chủ động chỉ đạo và phối hợp công tác với Công đoàn, đoàn thanh niên.
- Chỉ đạo thực hiện nghị quyết của Đảng bộ hằng năm. Lãnh đạo Đảng bộ về xây dựng cơ cấu nhân sự Ban chấp hành Công đoàn, Đoàn thanh niên.
9.9 Tổ chức các hội nghị giáo viên, nhân viên, hội nghị liên tịch định kỳ và bất thường để thực hiện chế độ quần chúng tham gia quản lý trường học.
- Triệu tập và chủ tọa các hoạt động của nhà trường; tổ chức chỉ đạo triển khai các chủ trương Đảng, nhà nước và các cấp tới CB-GV-NV, học sinh, phụ huynh trong nhà trường.
- Đầu năm học tổ chức hội nghị giáo viên, nhân viên để báo cáo tình hình mọi mặt của nhà trường và thu thập ý kiến đóng góp nhà trường.
- Triệu tập và chủ trì họp giao ban để trao đổi và phối hợp công tác trong các phong trào thi đua toàn diện;
- Chủ trì cuộc họp Hội đồng giáo dục hàng tháng, duyệt hạnh kiểm học sinh; triển khai kế hoạch, lấy ý kiến đóng góp, trao đổi biện pháp thực hiện kế hoạch, bàn bạc hướng giải quyết các sự việc;
- Chủ trì các cuộc họp Hội đồng xét sáng kiến kinh nghiệm, Hội đồng thi đua, khen thưởng vào cuối học kỳ, cuối năm học, Hội đồng kỷ luật giáo viên, nhân viên học sinh.
- Lập kế hoạch và theo dõi kiểm tra nội bộ của giáo viên; kế hoạch và báo cáo kiểm định chất lượng giáo dục; kế hoạch bổ sung chiến lược phát triển và kế hoạch xây dựng trường chuẩn giai đoạn 2.
- Ký học bạ khối 6.
- Giảng dạy 2 tiết/ tuần.
Điều 5. Nội dung người sử dụng lao động phải công khai
1. Kế hoạch công tác năm học và tình hình thực hiện kế hoạch công tác của đơn vị, phòng, ban, tổ.
2. Nội quy, quy chế và các văn bản quy định khác của đơn vị (bao gồm: nội quy lao động; quy chế tuyển dụng, sử dụng lao động; định mức lao động; thang, bảng lương, quy chế nâng bậc lương, quy chế trả lương, trả thưởng; trang bị bảo hộ lao động, quy trình sử dụng trang thiết bị giảng dạy, an toàn lao động, vệ sinh lao động, bảo vệ môi trường, phòng chống cháy nổ; bảo vệ bí mật đơn vị; thi đua, khen thưởng, kỷ luật) liên quan đến nghĩa vụ, quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động.
3. Tình hình thực hiện các chế độ, chính sách tuyển dụng, sử dụng lao động, trợ cấp thôi việc, trợ cấp mất việc làm, đào tạo, đào tạo lại, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, tay nghề, tiền lương, tiền thưởng, khấu trừ tiền lương, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp và bảo hiểm y tế cho người lao động.
4. Nội dung thỏa ước lao động tập thể của đơn vị đã tổ chức xây dựng, thương lượng và ký kết.
5. Việc trích lập, sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi và các quỹ do người lao động đóng góp, trích nộp kinh phí công đoàn, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp.
6. Công khai tài chính hàng năm của đơn vị về các nội dung liên quan đến người lao động. Điều lệ hoạt động của đơn vị và các nội dung khác theo quy định của pháp luật.
Những nội dung thuộc Điều 5 Mục I sẽ được công khai bằng một trong các hình thức sau:
· Niêm yết tại đơn vị.
· Thông tin trên Website của đơn vị.
· Thông báo tại Hội nghị người lao động đầu năm học.
· Thông báo bằng văn bản gửi toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động.
· Thông báo cho Tổ trưởng công đoàn, Tổ trưởng chuyên môn để thông báo đến cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong tổ.
Thông báo bằng văn bản cho Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở đơn vị.

Mục 2
TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN
CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, NGƯỜI LAO ĐỘNG
Điều 6. Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong đơn vị có trách nhiệm 
1. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn của nhà giáo theo quy định của Luật Giáo dục. Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động chịu trách nhiệm trước pháp luật và người sử dụng lao động về việc thi hành nhiệm vụ của mình.
2. Tham gia đóng góp ý kiến về những nội dung quy định tại Điều 6 của Quy chế này.
3. Kiên quyết chống những hiện tượng bè phái, mất đoàn kết và những hoạt động khác vi phạm dân chủ, kỷ cương, nề nếp trong đơn vị. Trong khi thi hành nhiệm vụ của mình: cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động phải phục tùng sự chỉ đạo của người sử dụng lao động và hướng dẫn của cấp trên.
4. Thực hiện đúng Luật Giáo dục, Bộ Luật Lao động, Luật Công đoàn, Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, Luật thi đua, khen thưởng, Luật khiếu nại, Luật tố cáo, Luật thanh tra… và các văn bản hướng dẫn thi hành.
5. Giữ gìn phẩm chất, uy tín, danh dự của cán bộ, giáo viên, người lao động; tôn trọng đồng nghiệp, phụ huynh và người học; thực hiện Quy định về đạo đức nhà giáo của Bộ Giáo dục và Đào tạo; bảo vệ uy tín của đơn vị.
6. Nhiệm vụ cụ thể của cán bộ, giáo viên, nhân viên:
- Phó hiệu trưởng là người thực hiện và chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về nhiệm vụ được hiệu trưởng phân công.
- Phó hiệu trưởng cùng với hiệu trưởng chịu trách nhiệm với cấp trên về phần việc được giao và đánh giá xếp loại giáo viên định kỳ hàng năm.
- Phó hiệu trưởng thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được ủy quyền.
6.1. Phó hiệu trưởng chuyên môn:
- Có nhiệm vụ giúp hiệu trưởng trong việc điều hành các hoạt động của nhà trường.
- Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực sau:
a) Quản lý và điều hành thực hiện các công tác chuyên môn:
+ Tham mưu cho hiệu trưởng chỉ đạo thực hiện đúng các quy chế, chỉ thị, quy định và các văn bản về hoạt động chuyên môn.
+ Tham mưu cho hiệu trưởng về chương trình và phân công giảng dạy của giáo viên.
+ Xây dựng kế hoạch và báo cáo hoạt động về công tác chuyên môn, bồi dưỡng thường xuyên, HĐNGLL.
+ Lên kế hoạch và tổ chức các kỳ thi, kiểm tra của trường theo phân công của Hiệu trưởng (Kiểm tra tập trung, thi học sinh giỏi, thi học kỳ, Violympic, IOE, các hội thi và hoạt động chuyên môn (trên trang thông tin httt.hcm.edu.vn); viết thư Quốc tế UPU, dự giờ thăm lớp, thao giảng, chuyên đề…). Tham mưu cho hiệu trưởng về công tác ra đề thi cho các kỳ thi nội bộ của trường.
+ Quản lý, kiểm tra, nhận xét các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực chuyên môn. (Phần mềm Vietschool, trang web nhà trường, sổ đầu bài, tổng kết thi đua tuần, KH của tổ chuyên môn, KH giảng dạy của GV…).
b) Xây dựng quy chế hoạt động chuyên môn trong năm học (thực hiện báo cáo tháng, sổ điểm, học bạ, sổ đầu bài, sổ báo giảng…). Thực hiện nề nếp kỷ luật học sinh.
c) Thống kê, tổng hợp và quản lý các số liệu về chuyên môn. Phụ trách công tác thiết bị dạy học, hoạt động đoàn đội, văn nghệ.
d) Phụ trách các phong trào thi đua “dạy tốt-học tốt”. Sáng kiến kinh nghiệm.
e) Chỉ đạo sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn. Quản lí chuyên môn lớp 2 buổi…
f) Lập kế hoạch và quản lí ứng dụng CNTT trong trường; xếp thời khóa biểu khoa học, công bằng, duyệt thừa giờ hàng tháng đúng quy định. Theo dõi kiểm tra nội bộ giáo viên.
g) Theo dõi và kiểm tra việc thực hiện tiến độ vào sổ điểm của giáo viên ở sổ cá nhân và vào điểm máy tính trên chương trình quản lý nhà trường, sổ điểm điện tử (Vietschool, httt.hcm.edu.vn) theo kế hoạch.
h) Điều hành và kiểm tra việc thực hiện sử dụng đồ dùng thiệt bị dạy học; Theo dõi và kiểm tra các hoạt động chuyên môn của các tổ bộ môn về thiết bị và thí nghiệm.
i) Phụ trách và lê kế hoạch hội thi  KHKT của trường. Xây dựng kế hoạch điều hành và kiểm tra hội thi giáo viên giỏi.
j) Kiểm tra và ký chốt sổ đầu bài hàng tuần, sổ điểm cá nhân giáo viên hàng tháng.
k) Tổ chức các chuyên đề, ngoại khóa, trải nghiệm sáng tạo, xây dựng các kế hoạch hoạt động về công tác giáo dục hướng nghiệp, dạy nghề, thi lại, tuyển sinh, tổ học liệu.
l) Cùng với phó hiệu trưởng cơ sở vật chất xét thi đua HS, xét duyệt lên lớp, ở lại, thi lại và phối hợp trong công tác…
m) Theo dõi, dự họp chuyên môn và kiểm tra hồ sơ sổ sách các tổ: Toán-Tin; L-H-SV-Đ-CN; Anh văn.
n) Theo dõi, thực hiện các nội dung thông báo cho CB-GV-CNV-HS-PHHS từ tin nhắn điện tử.
o) Theo dõi thực hiện trường học kết nối (www.truonghocketnoi.edu.vn)khi thực hiện được.
p) Ký học bạ K7 và 81,82,83
- Chịu trách nhiệm cá nhân về lĩnh vực phụ trách trước hiệu trưởng. Đồng thời chịu trách nhiệm cùng hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước cấp trên.
a) Thực hiện việc hoặc công tác đột xuất khác do hiệu trưởng phân công. 
b) Nộp báo cáo về hiệu trưởng vào ngày 28 mỗi tháng.
c) Giảng dạy 4 tiết/tuần.
6.2 Phó hiệu trưởng phụ trách cơ sở vật chất và bán trú
- Có nhiệm vụ giúp hiệu trưởng trong việc điều hành các hoạt động của nhà trường.
- Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực sau:
+ Xây dựng kế hoạch và quản lí cơ sở vật chất nhà trường (báo cáo tháng, tu bổ…). Theo dõi và kiểm tra việc thực hiện nề nếp kỷ luật học sinh, giáo dục đạo đức truyền thống, lao động, vệ sinh trường lớp, các phong trào thể dục thể thao, thư viện, y tế. tham vấn học đường, văn thể mỹ.
+ Quản lý hoạt động tổ bảo vệ (lịch trực bảo vệ tài sản cơ quan ban ngày và ban đêm, chăm sóc cây xanh, bảo trì điện, nước…); tổ vệ sinh; tổ giám thị. Quản lý các hoạt động về vệ sinh phí, máy móc, thiết bị, tài sản nhà trường.
+ Các hoạt động bán trú của nhà trường. Quản lý hồ sơ khuyết tật, PCCC, các hoạt động rèn kỹ năng học sinh (phổ cập bơi, câu lạc bộ, kĩ năng sống,…)
+ Chịu trách nhiệm theo dõi, quản lí ngày công của CB-GV-CNV. Quản lí và theo dõi thi đua, kỷ luật của nhà trường. Theo dõi kiểm tra nội bộ của giáo viên.
+ Quản lí việc hoạt động của ban tư tưởng chính trị, tổ chức các buổi lễ trong nhà trường.
+ Phụ trách công tác Đảng phí, hồ sơ Đảng của chi bộ.
+ Cùng với phó hiệu trưởng phụ trách công tác chuyên môn xét thi đua HS, xét duyệt lên lớp, ở lại, thi lại và phối hợp trong công tác.
+ Theo dõi, kiểm tra sỉ số học sinh, học sinh nghỉ trong năm học.
+ Phụ trách công tác xét học bổng cho học sinh.
+ Thường trực Hội đồng thi đua của đơn vị.
+ Phụ trách quản lý cơ sở vật chất của các phòng hành chính, phòng học và các phòng khác; phụ trách cơ sở vật chất phục vụ các kỳ thi, lễ, hội, họp…
+ Kiểm tra định kì hàng tháng về cơ sở vật chất, vệ sinh môi trường; các hoạt động lao động của HS; công tác phối hợp với các cơ quan, đơn vị và hộ dân trong việc đảm bảo vệ sinh vỉa hè, cảnh quan chung quanh nhà trường và trụ sở MN Long Bình.
+ Theo dõi dự họp tổ chuyên môn và kiểm tra hồ sơ sổ sách các tổ.
+ Theo dõi, kiểm tra và hướng dẫn Đoàn -Đội thực hiện cập nhật cảc nội dung thông tin trên hệ thống thông tin (bàn tin nhà trường, Hộp thư góp ý, ...);
+ Chủ tri tổ chức các phong trào thi đua, văn nghệ, TDTT, chủ động kiểm tra công tác đảm bảo an ninh trật tự an toàn trường học, công tảc phòng cháy chữa cháy, QP-AN công tác giáo dục tư tưởng chính trị trong nhà trường;
+ Theo dõi, đôn đốc các hoạt dộng thể dục giữa giờ theo nhạc
+ Kiểm tra đề xuất thay thế khẳu hiệu, cờ nước, hình ảnh và các nội dung thông tin tuyên truyền trong nhà trường;
+ Ký học bạ Khối 9; 84.85.86. 87
- Chịu trách nhiệm cá nhân về lĩnh vực phụ trách trước hiệu trưởng. Đồng thời chịu trách nhiệm cùng hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước cấp trên.
+ Thực hiện việc hoặc công tác đột xuất khác do hiệu trưởng phân công. 
+ Nộp báo cáo về hiệu trưởng vào ngày 28 mỗi tháng.
6.3 Tổ trưởng (tổ chuyên môn):
- Xây dựng chương trình hoạt động của tổ, giúp giáo viên xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách bàn bạc và luôn chủ động, linh hoạt có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục bộ môn triển khai kịp thời việc đổi mới phương phảp giảng dạy, kiểm tra đánh giá học sinh..
- Tổ trưởng trao đổi và đánh giá sáng kiến; tổ chức dự giờ, hội giảng, chuyên đề, ngoại khóa chuyên môn theo kế hoạch để bồi dưỡng GV trong tố..
- Tố chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh gía tổ viên đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên. Tổ trưởng chuyên môn quản lý sổ sinh hoạt tổ.
- Chịu trách nhiệm chính về các hoạt động của tổ, nhất là trong việc soạn thảo chương trình, kế hoạch dạy của GV trong tổ. Hoàn thành đầy đủ, đúng hạn qui đinh các yêu cầu cần báo cáo như kế hoạch giảng dạy, sổ sinh hoạt tổ, nội dung ôn tập, các báo cáo, hồ sơ khác cho BGH. 
- Có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ ốm có giấy nghỉ của bệnh viện hoặc đi công tác có công văn điều động của cấp trên. 
- Tham gia cùng BGH trong công tác kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ và chuyên đề của giáo viên, nhân viên; kiểm tra hoạt động học của học sinh. 
- Nộp báo cáo tháng về Phó hiệu trưởng CM vào ngày 25 mỗi tháng. Thực hiện một số công việc khác khi được hiệu trưởng phân công.
6.4 Thư ký hội đồng
- Soạn thảo, ghi chép nội dung các cuộc họp của HĐSP, Chi bộ, Hội đồng trường, Hội CMHS, Liên tịch, các tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường… 

- Cập nhật đủ nội dung trong các sổ nghị quyết, sổ họp và chịu trách nhiệm về các nội dung ghi trong sổ phải đúng như khi triến khai ở mỗi buổi họp. 
- Theo dõi các đồng chí vắng trong mỗi buổi họp. -Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.5 Giáo viên bộ môn
- Thực hiện đúng theo Điều lệ trường học và một số việc sau: 
-Dạy đúng theo phân công chuyên môn, kế hoạch và chương trình dạy học.Kiểm tra xếp loại học sinh công bằng, khách quan, đúng qui chế. 
- Thực hiện đúng quy chế chuyên môn, quy chế hoạt động nhà trường trên lĩnh vực của mình phụ trách. 
- Tham gia cộng tác PCGD của địa phương. Tham gia đầy đủ các lớp bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, bồi dưỡng thường xuyên. 
- Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể,GVCN, CMHS …để thực hiện nhiệm vụ giáo dục toàn diện học sinh. 
-Đổi mới phương phảp giảng dạy, tự học và tích cực tham gia sinh hoạt chuyên môn để nâng cao trình độ chuyên môn, tay nghề. Có kế hoạch, biện phảp tự nâng cao chất lượng chuyên môn của lớp phụ trách giảng dạy. Chịu trách nhiệm về chất lượng giảng dạy ở lớp mình phụ trách. 
-Chấp hành tốt qui định về dạy thêm do Bộ giáo dục ban hành. 
-Không hút thuốc trong trường học và có mùi rượu bia khi lên lớp. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.6 Giáo viên chủ nhiệm
- Sinh hoạt dưới cờ: Đầu tuần vào sáng thứ hai.
- Sinh hoạt lớp: Giáo viên chủ nhiệm có kế hoạch sinh hoạt Đội thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh.
- Tổ chức phối kết hợp giữa xă hội-nhà truờng gia đình trong việc giáo dục đạo dức học sinh của lớp. Tuyên truyền tốt công tác XHHGD trong nhà trường.
- Chịu trách nhiệm trước Hiệu truởng về việc quản lý và chẩt lượng các hoạt động của lớp mình chủ nhiệm. Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng. 
- Giáo viên chủ nhiệm giám sát quản lý học sinh thực hiện các nhiệm vụ của Đội, có sự phối hợp chặt chẽ theo phương châm “ Mỗi giáo viên là 1 phụ trách đội”. 
- Tổ chức HDNGLL theo kế hoạch của nhà trường, hoạt động đội. 
- Quản lý tốt học sinh của lớp phụ trách trong các buổi hoạt động tập thể… 
- Lập hồ sơ hoc sinh đúng qui dịnh. Đánh giá xếp loại học sinh về học lực, hạnh kiểm đúng qui chế. Xử lý những vi phạm cùa học sinh ở lớp do mình làm chủ nhiệm. Được tham gia xét khen thưởng kỷ Iuật học sinh. 
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.8 Nhân viên văn thư -giáo vụ:
- Quản lý con dấu, biểu mẫu, hồ sơ, công văn đi đến, quản lý và cấp phát, trả bằng tốt nghiệp, học bạ của học sinh đã nghỉ học, dán thông báo cổng trường. 
- Chịu trách nhiệm nhận, lấy công văn, thư từ báo chí của nhà trường từ PGD và photocopy chuyển các loại công văn đi, đến cho cảc bộ phận có liên quan, sau đó gửi Hiệu trưởng bản gốc công văn đến đế theo dõi, nắm tình hình. 
- Việc tiếp nhận văn bản đến: ghi số theo dõi, tiếp hành đóng dấu công văn đến, ghi đủ các thông tin và trình hiệu trưởng xử lý, trên cơ sở nội dung của văn bản mà hiệu trưởng chỉ đạo gửi cho cá nhân, bộ phận liên quan; văn thư thực hiện nhân bản (nếu cần) và tiến hành chuyển văn bản theo chỉ đạo. Đối với cảc văn bản quy phạm pháp luật thì được nhân bản và gửi cho tất cả các bộ phận liên quan, bản gốc lưu tại văn thư. Nếu có công văn hoả tốc phải báo ngay cho Hiệu trưởng (nếu vắng thì báo bằng điện thoại). 01 ngày cập nhật mở trang web PGD 04 lần(Sáng 02 lần, chiều 02 lần vào đầu giờ, cuối giờ). 
- Quản lý hồ sơ học sinh các loại; học sinh chuyển đi, chuyển đến theo quy định. Quản lí và cập nhật số đăng bộ đầy đủ in giấy khen HS. Xét TN THCS, thi tuyển sinh lớp 10; dữ liệu EMIS; thống kê, báo cáo các số liệu về HS, GV… 
-Photo đề kiểm tra, đề thi đảm bảo tính bảo mật. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công
6.8 Kế toán
- Phụ trách các công việc của nhân viên kế toán theo quy định của ngành. 
-Tham mưu cho Hiệu trưởng quản lý thu chi đúng chế độ, đảm bảo đúng nguyên tắc tài chính hiện hành. Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm với cấp trên về việc thu chi ở đơn vị. 
- Thực hiện đầy đủ, kịp thời các chế độ chính sách cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
 -Lập hồ sơ quản lý tài sản theo qui định. 
- Thực hiện chế độ báo cáo cấp trên về công tác tài chính đúng qui định. 
- Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng lao động trong nhà trường. 
- Có kế hoạch, hồ sơ thu chi các khoản quỹ của nhà trường hợp lý và tiết kiệm. 
- Theo dõi và cập nhật sổ Bảo hiểm của CB-GV-NV trong trường.
- Phụ trách hộ nghèo, hộ cận nghèo, hộ chính sách. Kết hợp với thủ quỹ hoàn thành đủ, hợp lý các hồ sơ thu chi trong nhà trường. 
- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ. Báo cáo công khai tài chính trong Hội nghị CBVC tháng quý. 
- Nộp báo cáo tháng về Hiệu trưởng vào ngày 28 của mỗi tháng. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.9 Thủ quỹ:
- Thu và quản lý quỹ trường, không sai sót tiền nong. Thu nhận tiền đúng qui định, có đầy đủ hồ sơ sổ sách theo dõi thu chi. Vào sổ, biên lai đúng quy định. Lưu trữ biên lai. 
- Quản lý an toàn nguồn quỹ. Tiền mặt phải để tại két của đơn vị. 
- Thực hiện công tác thủ quỹ trong trường theo qụy định. Quản lý và không tự ý cho vay quỹ trường. Báo cáo quý thu chi vào cuối mỗi tháng cho Hỉệu trưởng 
- Thu chi, tạm ứng phải đúng thủ tục. Các biên nhận, hóa đơn chi phải có phê duyệt và chữ ký của hiệu trưởng. 
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.10 Thư viện
- Phụ trách trực thư viện, có kế hoạch bổ sung, quản lí sách, báo, tạp chí, tủ sách pháp luật. ..kịp thời phục vụ cho công tác dạy và học. Tổ chức các hoạt động phục vụ cho giáo viên, học sinh đọc sách báo, online các tài liệu qua thư viện đỉện tử. 
- Thực hiện các hồ sơ sổ sách thư viện( Tập hợp việc tổ chức đọc sách, mở cửa đón bạn đọc hàng tuần. Kết hợp với Đoàn -Đội xây dựng các chuyên đề, thư mục cho phong phú, nhất là kể chuyện, ngâm thơ, vẽ tranh,theo sách… .). 
- Thu hồi sách cho mượn. 
- Xây dựng thư viện tiên tiến . 
-Nộp báo cáo tháng về Hiệu trưởng vào ngày 28 của mỗi thảng. 
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.11 Thiết bị
- Phụ trách công tác thiết bị dạy học (Hội họp, xây dựng kế hoạch, báo cáo, tham gia tự làm ĐDDH, hỗ trợ thi HSG thực hành....) 
- Cập nhật công việc mượn trả thiết bị của giáo viên vào số hàng ngày. Hướng dẫn giáo viên, học sinh sử dụng thiết bị thí nghíệm. 
- Đảm bảo đủ các thiết bị để HS được thực hành -thí nghiệm theo số tiết quy định 
- Quản lý phòng thiết bị và đôn đốc, nhắc nhở cảc GV phụ trách 03 phòng Lý-Hóa -Sinh sắp xếp đồ dùng thiết bị ngăn nắp để tiện việc sử dụng, bảo quản tài sản chung, lưu bài kiểm tra TH-TN. 
-Thực hỉện công tác kiểm kê thiết bị mua sắm, bảo quản theo quy định. 
-Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa và sử dụng thiết bị tập hợp việc sử dụng TBDH hàng tháng báo cáo về Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng vào ngày 28 của mỗi thảng. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.12 Bảo vệ
-Làm việc 24/24 giờ. Đảm bảo giao nhận ca, tham gia trực nghiêm túc. Mỗi ngày làm việc phải có đủ 2 bảo vệ.
-Hướng dẫn khách và học sinh đến trường làm việc và học tập đúng quy định. 
-Đảm bảo ANTT trong nhà trường. 
- Bảo vệ cơ sở vật chất tài sản của trường nếu mất mát phải chịu trách nhiệm bồi thường. 
- Hỗ trợ nhà trường nhắc nhở nề nếp, kỷ luật cho HS. 
-Hỗ trợ kiểm tra điện, nước ,cây xanh cho nhà trường. Chủ động trong công tác kiêm nhiệm và luôn tham mưu kịp thời cho BGH. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.13 Nhân viên phục vụ
- Phục vụ nước uống cho cán bộ giáo viên, nhân viên, học sinh. 
- Làm vệ sinh hàng ngày các khu vực trong khuôn viên nhà trường, phòng làm việc, phòng chức năng, sân trường ,. .bảo đảm khu vực làm việc sạch sẽ đổ rác các lớp thường xuyên, để đúng nơi quy định, không tùy tiện đốt rác trong nhà trường. 
- Dọn nhà vệ sinh học sinh, giáo viên đảm bảo sạch sẽ, không mùi và thực hiện khử mùi thường xuyên theo quy định. 
-Các ngày lễ, đón đoàn kiểm tra phải phối hợp cùng nhau thực hiện tốt công tác vệ sinh. Hỗ trợ nhà trường nhắc nhở nề nếp, kỷ luật cho HS. 
-Bố trí, vệ sinh các thùng rác chung tại các khu vực hợp lí. Tham mưu kịp thời cho BGH về các vấn đề phát sinh khi thực hiện nhiệm vụ. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
6.14 Công tác pháp chế
- Giúp hội đồng trường, hiệu trưởng về những vấn đề pháp lý liên quan đến hoạt động của trường, bảo đảm cho nhà trường hoạt động tuân theo pháp luật và thực hiện nguyên tắc pháp chế. 
- Giúp hội đồng trường, hiệu trưởng bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của trường, của cán bộ, nhân viên, giáo viên, học sinh trong trường. 
- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, nội quy, quy chế của trường cho cán bộ, nhân viên, gỉáo viên, học sinh trong trường; phối hợp với các bộ phận khác kiềm tra việc thực hiện pháp luật, nội quy, quy chế và kiến nghị những bỉện phảp xử lý vi phạm.
[bookmark: _GoBack]- Giúp hội đồng trường, hiệu trưởng chuẩn bị ý kiến góp ý cho dự thảo văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan nhà nước gửi xin ý kiến; kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyền trong việc sửa đổi, bổ sung văn bản quy phạm phảp luật. 
-Tham gia ý kiến về mặt pháp lý đối với văn bản do các bộ phận khác của trường soạn thảo trước khi trình hội đồng trường, hiệu trưởng. Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng giao.
Điều 7. Nội dung cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động được tham gia ý kiến
1. Kế hoạch hoạt động năm học của đơn vị; các biện pháp tổ chức phong trào thi đua; báo cáo sơ kết, tổng kết năm học. Nội quy, quy định về lề lối làm việc của đơn vị.
2. Xây dựng, sửa đổi, bổ sung nội quy, quy chế, quy định công khai tại đơn vị..
3. Đề xuất, thực hiện giải pháp tiết kiệm chi phí, nâng cao chất lượng giảng dạy, hiệu quả công tác, cải thiện điều kiện làm việc, bảo vệ môi trường, phòng chống cháy nổ.
4. Xây dựng hoặc sửa đổi, bổ sung Thỏa ước lao động tập thể đơn vị; Nghị quyết hội nghị người lao động.
5. Quy trình, thủ tục giải quyết tranh chấp lao động, xử lý kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất.
6. Các nội dung khác liên quan đến quyền và nghĩa vụ của người lao động theo quy định của pháp luật.
Các việc nêu trên được lấy ý kiến chủ yếu thông qua quá trình tổ chức Hội nghị người lao động đầu năm học hoặc dự thảo văn bản đưa về Tổ Công đoàn, Tổ Chuyên môn để đoàn viên, người lao động tham gia ý kiến.
Điều 8. Nội dung cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động được quyết định
1. Giao kết, thỏa thuận sửa đổi, bổ sung, chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật.
2. Gia nhập hoặc không gia nhập tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở.
3. Tham gia hoặc không tham gia đình công theo đúng quy định của pháp luật.
4. Biểu quyết nội dung thương lượng tập thể đã đạt được theo quy định của pháp luật; biểu quyết nội dung Nghị quyết Hội nghị người lao động.
5. Các nội dung khác theo quy định của pháp luật.
Điều 9. Nội dung cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động được kiểm tra, giám sát
1. Việc thực hiện hợp đồng lao động và thỏa ước lao động tập thể.
2. Việc thực hiện nội quy lao động, các quy chế và các văn bản quy định khác của đơn vị liên quan đến quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động.
3. Việc sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, các quỹ do người lao động đóng góp.
4. Việc trích nộp kinh phí công đoàn, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp của người sử dụng lao động.
5. Việc thực hiện thi đua, khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động.
6. Việc thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động.


Mục 3
NHỮNG VIỆC NGƯỜI HỌC, CHA MẸ HỌC SINH
(HOẶC NGƯỜI GIÁM HỘ HỢP PHÁP CỦA HỌC SINH)
ĐƯỢC BIẾT VÀ THAM GIA Ý KIẾN
Điều 10. Những việc người học được biết
1. Chủ trương, chế độ chính sách của Nhà nước, của Ngành và những quy định của đơn vị đối với người học.
2. Kế hoạch tuyển sinh, kế hoạch đào tạo của đơn vị hàng năm.
3. Những thông tin có liên quan đến học tập (kết quả giảng dạy, học tập, kết quả thi tốt nghiệp, thi học sinh giỏi, thi vào Đại học, Cao đẳng), rèn luyện, sinh hoạt và các khoản đóng góp.
3. Chủ trương, kế hoạch tổ chức cho người học phấn đấu gia nhập các tổ chức đoàn thể trong đơn vị.
Điều 11. Những việc được tham gia ý kiến 
1. Nội quy học sinh và những quy định của đơn vị có liên quan đến người học.
2. Tổ chức phong trào thi đua và các hoạt động khác trong đơn vị có liên quan đến người học.
Điều 12. Hình thức công khai
Những nội dung trên được công khai bàn bạc bằng những hình thức sau:
 Niêm yết công khai những quy định về tuyển sinh, nội dung quy chế học tập, lịch thi, kết quả thi tốt nghiệp, thi cao đẳng, đại học, lên lớp, tiêu chuẩn đánh giá xếp loại học sinh, khen thưởng và kỷ luật; niêm yết công khai học phí, các khoản thu khác; thông tin trên website của đơn vị. 
 Định kỳ ít nhất trong năm học 3 lần tổ chức Hội nghị các bậc cha mẹ của học sinh để thông báo kế hoạch và nhiệm vụ năm học, trách nhiệm của các bậc cha mẹ, sự phối hợp giữa đơn vị với gia đình người học, thông báo kết quả học tập, rèn luyện của người học.
 Giáo viên chủ nhiệm lớp là đại diện cho đơn vị tổ chức các hoạt động thực hiện dân chủ tại lớp mình, thường xuyên tiếp thu và tổng hợp ý kiến của học sinh và các bậc cha mẹ học sinh để kịp thời phản ánh cho người sử dụng lao động.
 Đặt hòm thư góp ý hoặc hình thức góp ý khác để học sinh, các bậc cha mẹ học sinh thuận lợi trong việc đóng góp ý kiến.
Mục 4
TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐƠN VỊ ĐOÀN THỂ,
TỔ CHỨC TRONG ĐƠN VỊ

Điều 13. Trách nhiệm của các đoàn thể, các tổ chức trong đơn vị
Người đứng đầu các đoàn thể, các tổ chức trong đơn vị là người đại diện cho đoàn thể, tổ chức đó có trách nhiệm:
1. Phối hợp với đơn vị trong việc tổ chức, thực hiện thực hiện Quy chế dân chủ trong hoạt động của đơn vị.
2. Nâng cao chất lượng sinh hoạt của các đoàn thể, các tổ chức, dân chủ bàn bạc các chủ trương, biện pháp thực hiện các nhiệm vụ của đơn vị.
3. Ban Chấp hành công đoàn cơ sở có trách nhiệm thực hiện chức năng giám sát việc thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở, lắng nghe ý kiến của quần chúng, phát hiện những vi phạm Quy chế dân chủ trong đơn vị để đề nghị người sử dụng lao động giải quyết. Người sử dụng lao động không giải quyết được thì báo cáo lên cấp có thẩm quyền trong ngành theo phân cấp quản lý để xin ý kiến chỉ đạo giải quyết.
Điều 14. Trách nhiệm của cha mẹ, người giám hộ hợp pháp và ban đại diện cha mẹ học sinh
1. Ban đại diện cha mẹ học sinh có trách nhiệm tổ chức thu thập ý kiến đóng góp của các cha, mẹ học sinh để cùng đơn vị giải quyết các vấn đề sau đây:
·  Nội dung công việc có liên quan đến sự phối hợp giữa đơn vị, gia đình để giải quyết những việc có liên quan đến học sinh.
·  Vận động các bậc cha mẹ học sinh thực hiện các chủ trương, chính sách, chế độ mà học sinh được hưởng hoặc nghĩa vụ phải đóng góp theo quy định.
·  Vận động các bậc cha mẹ học sinh thực hiện các hoạt động xã hội ở địa phương.
2. Cha, mẹ hoặc người giám hộ hợp pháp của học sinh có thể phản ánh, trao đổi, góp ý kiến trực tiếp với đơn vị, với giáo viên hoặc thông qua Ban Đại diện cha mẹ học sinh về những vấn đề liên quan đến công tác giáo dục trong đơn vị.

Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Quy chế này được xem xét, sửa đổi bổ sung theo Nghị quyết của Hội nghị người lao động hàng năm 
2.Các cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong đơn vị thực hiện tốt Quy chế này sẽ được khen thưởng, vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định.
3. Người sử dụng lao động có trách nhiệm thực hiện và chỉ đạo thực hiện những quy định trong Quy chế này phù hợp thực tế của đơn vị
Quy chế này đã được biểu quyết thông qua tại Hội nghị người lao động đơn vị trường THCS Long Bình năm học 2019 – 2020  ngày …./…./20.… và có hiệu lực kể từ ngày người sử dụng lao động ký Quyết định ban hành.

Nơi nhận:	    HIỆU TRƯỞNG
· BLĐ nhà trường;
· Các tổ CM, VP;
· Lưu: VT.
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