QUY CHEÁ
LÀM VIỆC CỦA TRƯỜNG TH&THCS TÂN THUẬN 1

(Ban hành kèm theo QĐ số: 39/QĐ-TH&THCS TT1 ngày 04/10/2021 
của Hiệu trưởng Trường TH&THCS Tân Thuận 1)


Ñeå ñaûm baûo vieäc thöïc hieän ñaày ñuû quyeàn haïn, chöùc naêng, nhieäm vuï giaùo duïc cuûa tröôøng TH&THCS Tân Thuận1, nhaèm goùp phaàn naâng cao chaát löôïng, hieäu quûa giaùo duïc ñaøo taïo. Hieäu tröôûng tröôøng TH&THCS Tân Thuận1 quy ñònh quy cheá laøm vieäc, moái quan heä coâng taùc giöõa caùc boä phaän vôùi nhau nhö sau:

I. NGUYEÂN TAÉC LAØM VIEÄC VAØ PHAÂN COÂNG TRAÙCH NHIEÄM TRONG LAÕNH ÑAÏO CAÙC BOÄ PHAÄN VAØ CAÙN BOÄ GIAÙO VIEÂN 


1. Nguyeân taéc laøm vieäc

1.1. Hieäu tröôûng
Laø ngöôøi laõnh ñaïo vaø ñöùng ñaàu trong đơn vị nhaø tröôøng thöïc hieän nhieäm vuï vaø quyeàn haïn theo khoản 1 ñieàu 11 Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 09 năm 2020 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục Đào tạo, Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học vaø chòu traùch nhieäm tröôùc Đảng, Nhà nước, Ngành veà coâng taùc giaùo duïc thuoäc chöùc naêng vaø quyeàn haïn cuûa mình (keå caû phaân coâng, uyû nhieäm cho Phoù hieäu tröôûng). 


1.2. Phoù hieäu tröôûng
Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo khoản 2 điều 11 Thông tư 28/2020/TT-BGDÑT của Bộ GD-ĐT Ban hành điều lệ trường Tiểu học và  khoản 2 điều 11 Thông tư 32/2020/TT-BGD-ÑT của Bộ GD-ĐT ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công, cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao, giuùp Hieäu tröôûng chæ ñaïo thöïc hieän nhieäm vuï lónh vöïc chuyeân moân vaø coâng taùc khaùc do Hieäu tröôûng phaân coâng, thay maët Hieäu tröôûng ñieàu haønh caùc hoạt động của nhà trường khi ñược Hiệu trưởng ủy quyền.

1.3. Trong ñieàu haønh coâng vieäc: Thöïc hieän theo “nguyeân taéc taäp trung daân chuû caù nhaân phuï traùch, cheá ñoä thuû tröôûng, theo quy cheá daân chuû ñaõ ñöôïc ban haønh, nhaèm phaùt huy tính tích cöïc, chuû ñoäng vaø tính saùng taïo cuûa töøng caù nhaân, töøng boä phaän, taäp theå cán bộ giáo viên ñeå ñaûm baûo toát kyû cöông cuûa nhaø tröôøng”.


2. Phaân coâng cuï theå traùch nhieäm cuûa caù nhaân:


2.1. Hieäu tröôûng: 

- Phuï traùch chung moïi coâng vieäc cuûa nhaø tröôøng, chæ ñaïo ñoân ñoác, kieåm tra vieäc trieån khai thöïc hieän caùc Quyeát ñònh, Chæ thò, Văn bản, chuû tröông cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc ban haønh và thực hiện các kế hoạch chỉ đạo của ngành.


- Ban hành quyeát ñònh ñeå thöïc hieän vieäc quaûn lyù taát caû caùc hoaït ñoäng nhaø tröôøng theo thaåm quyeàn vaø phaân caáp quaûn lyù ñöôïc quy ñònh ôû ñieàu leä tröôøng hoïc.


- Tröïc tieáp phuï traùch các maët coâng taùc: Thi ñua khen thöôûng, kyû luaät, taøi chính, cô sôû vaät chaát, coâng taùc phoå caäp giáo dục; đánh giá viên chức cuối năm, chuẩn hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, chuẩn nghề nghiệp giáo viên.

2.2. Phoù hieäu tröôûng

- Phuï traùch coâng taùc chuyeân moân cuûa nhaø tröôøng và công tác khác được hiệu trưởng phân công; chæ ñaïo moïi hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng khi Hieäu tröôûng ủy quyền. Cuøng Hieäu tröôûng kyù duyeät hoà sô soå saùch giaùo vieân, hoà sô chuyeân moân vaø kieåm tra ñònh kyø. Kieåm tra coâng taùc phoå caäp giáo dục Tiểu học và giáo dục THCS. 


2.3. Toå chuyeân moân:
- Caên cöù keá hoaïch naêm hoïc, kế hoạch giáo dục cuûa nhà tröôøng và tình hình thực tế của tổ. Xaây döïng keá hoaïch chung cuûa toå, höôùng daãn tổ viên xaây döïng keá hoaïch bài daïy, kieåm tra hoà sô giaùo aùn, giaùo vieân, sinh hoaït toå chuyeân moân và kiểm tra hồ sơ giáo án giáo viên theo quy ñònh 2 tuần / 1 laàn. Tröïc tieáp quaûn lyù vaø ñieàu haønh caùc hoaït ñoäng cuûa toå mình phuï traùch.

- Toå chöùc boài döôõng chuyeân moân nghieäp vuï cho giaùo vieân trong toå: Döï giôø thaêm lôùp, tổ chức thao giảng, chuyeân ñeà, nghieân cöùu ñeà taøi saùng kieán giaùo vieân gioûi, keá hoaïch naâng cao chaát löôïng giáo dục học sinh.


- Trieån khai phoå bieán caùc vaên bản chuyeân moân, caùc vaên baûn quy ñònh cuûa nhaø tröôøng, ñoàng thôøi toå chöùc thöïc hieän toát caùc keá hoaïch do nhaø tröôøng ñeà ra.
- Chỉ đạo giáo viên thực hiện tốt nhiệm vụ giảng dạy, tổ chức bồi dưỡng cho giáo viên còn yếu tay nghề, giáo viên mới, nâng cao chất lượng học sinh và chịu trách nhiệm về chất lượng học sinh ở các môn học trong tổ.

2.4. Traùch nhieäm vaø nghóa vuï cuûa giáo viên

- Thöïc hieän giaûng daïy theo ñuùng phaân phoái chöông trình đã xây dựng từ năm học 2021-2022; chuaån kieán thöùc kỹ naêng, chuaån bò ÑDDH tröôùc khi leân lôùp, kieåm tra ñaùnh gía xeáp loaïi hoïc sinh theo Thông tư 27/2020/TT-BGĐT ngày 4/9/2020, về ban hành đánh giá học sinh tiểu học; Thông tư 26 cuûa BGDÑT về sữa đổi bổ sung một số điều của quy chế đánh giá, xếp loại học sinh THCS ban hành kèm theo Thông tư 58 cuûa BGDÑT veà ñaùnh giaù xeáp loaïi hoïc sinh THCS. 


- Thöïc hieän ñuùng quy cheá chuyeân moân: Nhö laáy ñieåm, xếp loại học sinh, vaøo soå ghi hoïc baï ñaày ñuû, leân lôùp ñuùng giôø, khoâng tuøy tieän boû daïy, caét xeùn chöông trình, leân lòch baùo giaûng đầy đủ vào ngày thứ 7 của tuần trước.

- Tham gia tích cöïc caùc hoaït ñoäng cuûa toå chuyeân moân, nhaø tröôøng, đoàn thể … thöïc hieän toát coâng taùc phoå caäp GD Tiểu học và  GD THCS, kiểm định chất lượng giáo dục; có trách nhiệm, tầm nhìn định hướng đóng góp ý kiến việc xây dựng nhà tiến tới trường đạt chuẩn quốc gia.


- Reøn luyeän ñaïo ñöùc taùc phong boài döôõng chuyeân moân nghieäp vuï ñeå naâng cao tay nghề trong giảng dạy và chaát löôïng học sinh.

- Giöõ gìn phaåm chaát danh döï, göông maãu tröôùc học sinh, thöông yeâu toân troïng học sinh, ñoái xöû  coâng baèng, baûo veä quyeàn lôïi chính ñaùng cuûa người học.


* Giaùo vieân chuû nhieäm: Ngoaøi caùc nhieäm vuï cuûa giaùo vieân, GVCN coù caùc nhieäm vuï sau:


- Xaây döïng keá hoaïch lôùp chuû nhieäm, laõnh ñaïo lôùp mình thöïc hieän toát caùc coâng vieäc maø nhaø tröôøng ñeà ra.


- Phoái hôïp toát vôùi giaùo vieân boä moân, Ñoaøn TNCS Hoà Chí Minh, Ñoäi thieáu nieân tieàn phong Hoà Chí Minh vaø caùc toå chöùc xaõ hoäi khaùc ngoaøi nhaø tröôøng nhaèm giaùo duïc hoïc sinh moät caùch toaøn dieän. Keát hôïp chaët cheõ vôùi gia ñình vaø xaõ hoäi ñeå coù bieän phaùp giaùo duïc ñaïo ñöùc hoïc sinh ñöôïc toát hôn.

- Nhaän xeùt ñaùnh giaù xeáp loaïi hoïc sinh sau moãi hoïc kyø vaø cuoái naêm hoïc, ñeà nghò khen thöôûng vaø kyû luaät hoïc sinh, xét duyệt học sinh leân lôùp, thi laïi hay reøn luyeän trong heø, phaûi ôû laïi lôùp ñoàng thôøi ghi vaøo soå ñieåm, hoïc baï học sinh lôùp mình.


- Hoaøn thaønh toát coâng taùc duy trì sĩ soá hoïc sinh, giaûm tyû leä hoïc sinh boû hoïc döôùi 2%, luoân phaán ñaáu veà chæ tieâu giaùo duïc học sinh veà haïnh kieåm, hoïc löïc.

- Chòu söï kieåm tra cuûa Ban giaùm hieäu, Tổ trưởng chuyên môn veà coâng taùc quaûn lyù học sinh cuûa lôùp mình, ñoàng thôøi laø caàu noái giöõa HS - PHHS vôùi BGH.

* Chuû tòch Coâng ñoaøn: 


- Xaây döïng keá hoaïch hoaït ñoäng vaø thöïc hieän ñuùng söï chæ ñaïo cuûa Liên ñoaøn caáp treân, Phoái hôïp vôùi chính quyeàn đồng cấp thöïc hieän toát nhieäm vuï naêm hoïc, kyù keát hôïp ñoàng traùch nhieäm vôùi Thuû tröôûng ñôn vò nhaø tröôøng.


- Höôùng daãn cho CB-GV-NV ñaêng kyù thi ñua ñaàu naêm, theo doõi ngaøy giôø coâng cuûa CB-GV-NV, cuøng chính quyeàn toå chöùc xeùt thi ñua khen thöôûng cho CB-GV-NV.


- Baûo veä quyeàn vaø lôïi ích chính ñaùng cuûa CB-GV-NV. Thaêm hoûi CB-GV-NV khi ñau oám hay gia ñình gaëp hoaøn caûnh khoù khaên, ñoäng vieân tinh thaàn và có trách nhiệm.


* Giaùo vieân phuï traùch Ñoaøn - Ñoäi:


- Coù nhieäm vuï toå chöùc thöïc hieän coâng taùc thi ñua caùc lôùp trong nhaø tröôøng nhaèm duy trì toát neàn neáp, kyû cöông goùp phaàn giaùo duïc ñaïo ñöùc học sinh.


- Toå chöùc toát caùc hoaït ñoäng Ñoaøn-Ñoäi phuø hôïp vôùi keá hoaïch chung cuûa nhaø tröôøng, Hoäi ñoàng ñoäi xaõ, huyeän. 

- Tích cöïc tham gia caùc hoaït ñoäng cuûa ñòa phöông goùp phaàn thöïc hieän toát coâng taùc xaõ hoäi. Toå chöùc caùc hoaït ñoäng ngoaïi khoùa cho hoïc sinh vui chôi boå ích.
- Thöôøng xuyeân phoái hôïp cuøng GVCN ñeå nhaéc nhôõ hoïc sinh veà yù thöùc hoïc taäp, ñaïo ñöùc taùc phong vaø baûo quaûn taøi saûn cuûa nhaø tröôøng.
* Keá toaùn: Laäp ñuû caùc loaïi hoà sô soå saùch ñuùng quy ñònh, caäp nhaät kòp thôøi, thu chi ñuùng nguyeân taéc taøi chính. Giúp Hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, hồ sơ chứng từ kế toán đúng quy định. Chịu trách nhiệm về mảng hồ sơ tài chính, dự và quyết toán kịp thời đúng ngân sách nhà nước. Đảm bảo chế độ chính sách cho CB-GV-NV. Thực hiện tốt nguyên tắc tài chính thu chi công khai, lưu giữ mọi hồ sơ chứng từ. Xây dựng kế hoạch dự toán kinh phí hoạt động, các hợp đồng về tài chính, sửa chữa cơ sở vật chất nhà trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

* Vaên thö:


- Thöôøng xuyeân môû maïng caäp nhaät caùc loaïi coâng vaên của ngành, kế hoạch chỉ đạo của Phòng GD-ĐT, các cơ quan khác vaø gửûi tôùi caùc boä phaän lieân quan vaø Hieäu tröôûng, phó Hiệu trưởng vaøo soå coâng vaên ñi, ñeán. Toång hôïp caùc loaïi baùo caùo cuûa nhaø tröôøng, soá lieäu hoïc sinh haøng thaùng.

- Thöïc hieän toát vieäc laäp, ghi cheùp baûo quaûn caùc loaïi soå saùch quy ñònh nhö: soå ñieåm lôùn, hoïc baï, soå ñaêng boä, soå ghi nhaän coâng vaên, hoïc sinh boû hoïc, hoïc sinh chuyeån ñi, chuyeån ñeán, hồ sơ tuyển sinh, tốt nghiệp, cấp phát văn bằng …

* Thủ quỹ:

- Giúp Hiệu trưởng cấp phát mọi chế độ chính sách tiền lương ñến CB-GV-NV khi được kế toán tổng hợp chứng từ và ra phiếu chi khi có ký duyệt của Hiệu trưởng. Ghi chép sổ sách cẩn thận có khoa học tránh chồng chéo các khoản thu, chi của nhà trường, quản lý quỹ tiền mặt và báo cáo cho Hiệu trưởng hàng tháng, hàng quý và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cấp trên về nhiệm vụ được giao. Khi caáp, phaùt tieàn phaûi coù bieân nhaän hoaëc kyù nhaän cuûa giaùo vieân.

* Caùn boä thö vieän-thieát bò:


- Xây dựng kế hoạch hoạt động năm, tháng, tuần trình Hiệu trưởng phê duyệt. Vaän ñoäng CB-GV-HS ñoïc saùch saün coù trong thö vieän. Toå chöùc vieäc phaùt haønh saùch, baùo cho GV vaø HS, kyù nhaän vaøo soå baùo caùo haøng thaùng cho BGH.


- Theo dõi, nhắc nhở việc giáo viên sử dụng đoà duøng daïy hoïc, lên lịch hàng tuần ghi cheùp vieäc GVsöû duïng kyù nhaän, kyù traû cuối tháng tổng hợp báo cáo BGH.

- Đề nghị vôùi toå taøi vuï và các bộ phận có liên quan, kieåm keâ taøi saûn đầu năm, cuoái naêm, laäp bieân baûn nhaäp kho caùc taøi saûn môùi. Tự kiểm kê hàng tháng trách thất thoát (nếu hư hỏng phải có biên bản kiểm tra và thanh lý).

* Bảo vệ - Hợp đồng thuê mướn: 
- Thực hiện đúng theo hợp đồng lao động cam kết với nhà trường và Nghị định 68/2000/NĐ-CP về việc hợp đồng làm bảo vệ trong các cơ quan hành chính sự nghiệp; hoặc cam kết với nhà trường đối với hợp đồng thuê mướn. 

- Bảo quản an toàn tài sản, cơ sở vật chất của nhà trường. Phối hợp với kế toán lập sổ theo dõi các tài sản hiện có (Bàn ghế giáo viên, học sinh, trang thiết bị, máy vi tính... thống kê số lượng tài sản trong mỗi phòng) và ký giao nhận với kế toán và Ban giám hiệu. Những tài sản bị mất không rõ lý do hoặc do thiếu tinh thần trách nhiệm của bảo vệ thì phải chịu bồi hoàn. Thực hiện công tác sửa chữa nhỏ và chăm sóc hệ thống cây cảnh nhà trường, vệ sinh cảnh quan môi trường. Đảm bảo an ninh trật tự trong nhà trường, khi có dấu hiệu mất an ninh phải báo cáo với lãnh đạo đồng thời liên hệ với cơ quan Công an để kịp thời giải toả và xử lý. Ngăn chặn không cho vào trường những học sinh ăn mặc không đúng quy định, uống rượu, hút thuốc và những người không có nhiệm vụ.

- Trách nhiệm bảo vệ 24/24 giờ; thời gian trực giờ hành chính.
       II. MOÁI QUA HEÄ COÂNG TAÙC GIÖÕA CAÙC BOÄ PHAÄN VAØ CAÙC QUY ÑÒNH ÑOÁI VÔÙI CAÙN BOÄ GIAÙO VIEÂN TRONG NHAØ TRÖÔØNG
             1. Moái quan heä coâng taùc

- Quan heä giöõa Hieäu tröôûng vôùi caáp döôùi laø quan heä laõnh ñaïo, chæ ñaïo tröïc tieáp coù söï phaân coâng uyû quyeàn thöïc hieän nhieäm vuï caáp döôùi theo ñieàu leä tröôøng trung hoïc. Trong hoaït ñoäng quyeát ñònh cuûa Hieäu tröôûng laø quyeát ñònh cuoái cuøng phaûi chaáp haønh vaø nghieâm tuùc thöïc hieän. Neáu chöa coù söï thoáng nhaát thì hoûi yù, trao ñoåi baøn baïc, thaûo luaän ñeå ñi ñeán thoáng nhaát.


- Quan heä giöõa caùc bộ phận, toå chuyeân moân vôùi nhau laø quan heä phoái hôïp, caên cöù theo keá hoaïch chung cuûa nhaø tröôøng nhaèm thöïc hieän ñoàng boä caùc vaán ñeà ñaët ra, traùnh choàng cheùo giöõa caùc toå vôùi nhau.

- Quan heä giöõa giaùo vieân vôùi nhau laø quan heä ñoàng chí, ñoàng nghieäp phoái hôïp vôùi nhau, hoã trôï nhau hoaøn thaønh nhieäm vuï.


- Moái quan heä giöõa giaùo vieân vôùi caáp treân nhö : Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng, Chuû tòch Coâng ñoaøn, Toå tröôûng toå chuyeân moân, Bí thư chi đoàn laø quan heä ña truøng.


2. Quy ñònh
Khi CB-GV-NV beänh hoaëc coù coâng vieäc đặc biệt phải nghỉ từ 2 ngày trở lên thì phaûi có đơn xin pheùp có ý kiến của Công đoàn và được sự đồng ý của hiệu trưởng ñeå saép xeáp boá trí coâng vieäc phuø hôïp hoặc phân công người dạy thay thế thì vieäc nghæ pheùp môùi hôïp leä. Trường hợp giáo viên giảng dạy có việc đột xuất nghỉ 1 ngày thì xin phép phó hiệu trưởng sắp xếp người dạy thay và gửi đơn để công đoàn theo dõi ngày giờ công.

III. MOÄT SOÁ QUY ÑÒNH VEÀ HAØNH CHÍNH TRONG CÔ QUAN:


1. Cheá ñoä hoäi hoïp, giôø giaác laøm vieäc taïi tröôøng 


- Nhân viên văn phòng, Ban giám hiệu: Laøm vieäc theo giôø haønh chíùnh do Hiệu trưởng sắp lịch phân công trực, khi đi công tác phải báo cho BGH biết và ghi thông báo trực tiếp lên bảng cho bộ phận trực văn phòng theo dõi.

- Giaùo vieân tröïc tieáp giaûng daïy: Thöïc hieän giôø giaác theo ñuùng phaân coâng vaø thôøi khoaù bieåu. Ngoài ra còn thực hiện công việc khách do Hiệu trưởng phân công. 
- Giáo viên có tiết 1 phải đến trước 7 giờ để ổn định giờ dạy; GVCN phải dự sinh hoạt chào cờ đầu tuần và 15 phút đầu giờ ít nhất 2 lần/ tuần để ổn định nề nếp, nhắc nhở học sinh truy bài; cán bộ nhân viên văn phòng và giáo viên có tiết 1 ngày thứ 2 phải thực hiện chào cờ đầu tuần theo văn bản chỉ đạo của Sở GD-ĐT.
- Caùn boä tröïc vaên phoøng phaûi ghi cheùp soå tröïc vaên phoøng vaø theo doõi vieäc daïy hoïc, nếu có trường hợp giáo viên đi trể, bỏ tiết phải liên hệ ngay và báo cho Ban giám hiệu để kịp thời giải quyết. 


- Vôùi laõnh ñaïo nhaø tröôøng vaø nhaân vieân laøm vieäc töø thöù hai ñeán thöù bảy, có uyeån chuyeån nghæ xen keõ trong tuaàn, nhưng phải đảm bảo giờ giấc và công việc.


- Hoïp theo quy ñònh: Hoïp hoäi ñoàng, chuyeân moân 1 laàn/ thaùng; Toå chuyeân moân 2 tuần/ lần. Neáu coù coâng vieäc khaån coù theå trieäu taäp HÑSP hoïp ñoät xuaát.


2. Cheá ñoä baùo caùo

2.1. Baùo caùo ñònh kyø

- Báo cáo Phoøng giaùo duïc ngaøy 01 haøng thaùng: Baùo caùo nhaân söï phaân coâng CB-GV-NV trong thaùng, baùo caùo tình hình hoïc sinh, baùo caùo coâng taùc thaùng...

- GVCN, Toå chuyeân moân, caùc boä trong nhaø tröôøng baùo caùo BGH ngaøy 28 haøng thaùng. (GVCN còn báo cáo cho văn thư, TPT đội, những công việc có liên quan để tổng hợp báo cáo cấp trên).

2.2. Baùo caùo ñoät xuaát: Theo yeâu caàu cuûa caáp treân và công việc đột xuất.

3. Tieáp khaùch, tieáp daân ñeán laøm vieäc taïi tröôøng

- Khi coù khaùch, daân ñeán cô quan thì caùn boä vaên phoøng tieáp, xem caàn quan heä laøm vieäc gì, noäi dung lieân quan ñeán boä phaän naøo, thì höôùng daãn gaëp caùn boä phuï traùch lónh vöïc coâng taùc ñoù ñeå giaûi quyeát vôùi thaùi ñoä côûi môõ hoaø nhaõ lòch söï, toân troïng khaùch veà lôøi noùi, thaùi ñoä, cử chỉ, neùt maët…
- Khi caáp treân hoaëc ñôn vò baïn, chính quyeàn ñòa phöông ñeán laøm vieäc taïi tröôøng thì höôùng daãn gaëp Hieäu tröôûng hoaëc Phoù hieäu tröôûng ñeå giaûi quyeát. Neáu vaéng thì heïn gaëp laïi hoaëc baùo cáo laïi noäi dung coâng vieäc.

4. Thaåm quyeàn kyù caùc vaên baûn

- Hieäu tröôûng tröïc tieáp kyù caùc vaên baûn töø nhaø tröôøng gôûi ñi caùc cô quan, khi Hieäu tröôûng vaéng maët thì uyû quyeàn cho phoù hieäu tröôûng tröïc tieáp kyù thay.


- Phoù hieäu tröôûng ñöôïc kyù caùc vaên baûn ñöôïc uyû quyeàn, caùc vaên baûn do mình ñöôïc phaân coâng phuï traùch veà lónh vöïc chuyeân moân.

- Caùc loaïi hoà sô veà Coâng ñoaøn, Ñoaøn ñoäi thì do Chủ tịch Công đoàn, Bí thö Chi ñoaøn kyù và trình Bí thö chi bộ, Phoù bí thö chi boä kyù duyeät.
5. Quy ñònh veà quaûn lyù taøi saûn

- Hiệu trưởng ban hành quyeát ñònh thaønh laäp Ban quaûn lyù taøi saûn, CSVC cuûa tröôøng, nhöõng taøi saûn nhaø tröôøng mua saém ñeå trang bò cho yeâu caàu coâng việc; vieäc daïy vaø hoïc nhaø tröôøng phaûi ñöôïc baûo quaûn chu ñaùo, khi nhaän phaûi coù ký  nhaän vaø baøn giao, khi hö hoûng phaûi coù lyù do chính ñaùng, coù bieân baûn, ñeå sửa chöõa kòp thôøi, khi khoâng sửa chöõa ñöôïc hoaëc heát thôøi gian söû duïng phaûi coù bieân baûn thanh lyù.


- Taøi saûn môùi mua phaûi ñöôïc vaøo soå taøi saûn coá ñònh vaø phaân coâng phuï traùch nhieäm vuï cuï theå ngöôøi quaûn lyù, cuoái naêm coù kieåm keâ taøi saûn theo quy ñònh.


- Taát caû CB-GV-NV phaûi thöïc hieän toát coâng taùc thöïc haønh tieát kieäm, choáng laõng phí coù yù thöùc baûo veä taøi saûn chung cuûa nhaø tröôøng. Haïn cheá sử dụng maùy tính cuûa tröôøng laøm vieäc rieâng khoâng cần thiết như  xem phim chôi games, đánh cờ, các trò chơi ... traùnh laõng phí, hao moøn taøi saûn nhaø tröôøng, không được sử dụng máy in của trường để in giáo án và việc riêng của cá nhân với số lượng lớn.

Đề nghị taát caû CB-GV- NV thöïc hieän toát quy cheá naøy. Trong quaù trình thöïc hieän seõ coù boå sung ñieàu chænh cho phuø hôïp vôùi töøng thôøi ñieåm neáu caàn thieát.
   








      HIEÄU TRÖÔÛNG
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