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Diễn Kỷ, ngà
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Q��ẾT ĐỊNH
B+n hành Q5y chế làm việc củ+ tr/ờng THCS Diễn Kỷ

Năm học 2024 - 2025

HIỆ� TRƯỞNG TRƯỜNG THCS DIỄN KỶ

Căn cứ Thông t� số 03/2017/VBHN-BGDĐT ngà
 23/06/2017 củ� Bộ Giá" dục
và Đà" tạ" b�n hành q3
 định chế độ làm việc đối với giá" viên phổ thông;

Căn cứ Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngà
 10 tháng 9 năm 2020 củ� Chính
phủ q3
 định về vị trí việc làm và số l�ợng ng�ời làm việc tr"ng đBn vị sự nghiệp công
lập;

Căn cứ Thông t� số 32/2020/TT-BGDĐT ngà
 15/9/2020 củ� Bộ Giá" dục và
Đà" tạ" b�n hành Điề3 lệ tr�ờng THCS, THPT và THPT có nhiề3 cấp học.

Căn cứ Kế h"ạch củ� tr�ờng THCS Diễn Kỷ năm học 2024-2025,

Q��ẾT ĐỊNH:

Điề5 1. Ban hành Quyết định kèm th)� Quy chế làm v-ệc của trường THCS
D-ễn Kỷ năm học 2024 - 2025.

Điề5 2. Quyết định này có h-ệu lực kể từ ngày ký.
Điề5 3. Các ông, bà Tổ trưởng, các cá nhân có l-ên quan chịu trách nh-ệm th-

hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Đ-ều 3 (thực h-ện);
- Lưu: VT.

HIỆ� TRƯỞNG

Ngô Thị Th5 Hiền



Q�� CHẾ LÀM VIỆC
Củ+ Tr/ờng THCS Diễn Kỷ Năm học 2024 - 2025

(B�n hành kèm th�" Q3
ết định số 145/QĐ-THCSDK ngà
 10 tháng 10
năm 2024 củ� Hiệ3 tr�ởng tr�ờng THCS Diễn Kỷ)

I. Q�� ĐỊNH CH�NG
1. Phạm vi điề5 chỉnh và đối t/ợng áp dụng
-Quy chế này quy định nguyên tắc làm v-ệc, chế độ trách nh-ệm, lề lố- làm v-ệc,

quan hệ công tác và trình tự g-ả- quyết công v-ệc của trường THCS D-ễn Kỷ
- Quy chế này áp dụng đố- vớ- tất cả cán bộ, g-á� v-ên, công nhân v-ên, và các

bộ phận, cá nhân có l-ên quan.
2. Ng5yên tắc làm việc
- Trường THCS D-ễn Kỷ làm v-ệc th)� chế độ thủ trưởng. Mọ- h�ạt động của

nhà trường phả- tuân thủ các quy định của pháp luật, Quy chế làm v-ệc của nhà trường
và các văn bản quản lý. Công chức, v-ên chức, nhân v-ên thuộc trường THCS D-ễn
Kỷ phả- xử lý và g-ả- quyết công v-ệc đúng trình tự, thủ tục, phạm v- trách nh-ệm, thẩm
quyền.

- Ban G-ám h-ệu nhà trường, tổ trưởng phả- đề ca� trách nh-ệm tr�ng phố- hợp
công tác, tra� đổ- thông t-n g-ả- quyết công v-ệc và tr�ng mọ- h�ạt động th)� chức
năng, nh-ệm vụ, quyền hạn được quy định.

- Bả� đảm dân chủ, rõ ràng, m-nh bạch và h-ệu quả tr�ng mọ- h�ạt động; thường
xuyên đẩy mạnh cả- cách thủ tục hành chính, đ:n g-ản h�á các thủ tục hành chính, xây
dựng mô- trường làm v-ệc văn hóa.

II. TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC GIẢI Q��ẾT CÔNG
VIỆC CỦA BAN GIÁM HIỆ�

1. Trách nhiệm, phạm vi giải q5yết công việc củ+ Hiệ5 tr/ởng
- H-ệu trưởng là ngườ- chịu trách nh-ệm quản lý, đ-ều hành các h�ạt động và

chất lượng g-á� dục của nhà trường.
- Chủ động xây dựng quy h�ạch, kế h�ạch phát tr-ển nhà trường; lập kế h�ạch

và tổ chức thực h-ện dạy học, g-á� dục; Bá� cá�, đánh g-á kết quả thực h-ện trước Hộ-
đồng và các cấp có thẩm quyền.

- Thành lập các tổ Chuyên môn, tổ Văn phòng và các Hộ- đồng tư vấn, hộ- đồng
th- đua kh)n thưởng tr�ng nhà trường; bổ nh-ệm tổ trưởng, tổ phó.

- Thực h-ện các nh-ệm vụ quản lý cán bộ, g-á� v-ên, nhân v-ên th)� quy định
của pháp luật và hướng dẫn của c: quan quản lý g-á� dục; xây dựng kế h�ạch phát
tr-ển năng lực nghề ngh-ệp ch� g-á� v-ên, nhân v-ên; động v-ên và tạ� đ-ều k-ện ch�
g-á� v-ên và nhân v-ên tham g-a các h�ạt động đổ- mớ- g-á� dục; thực h-ện đánh g-á,
xếp l�ạ- g-á� v-ên, nhân v-ên th)� quy định của Bộ G-á� dục và Đà� tạ�; tham g-a quá
trình tuyển dụng, thuyên chuyển, sắp xếp g-á� v-ên; tổ chức các bước g-ớ- th-ệu nhân
sự đề nghị cấp có thẩm quyền bổ nh-ệm Phó H-ệu trưởng.

- Quản lý, t-ếp nhận học s-nh, ch� phép học s-nh chuyển trường; quyết định kỷ
luật, kh)n thưởng học s-nh; phê duyệt kết quả đánh g-á học s-nh, danh sách học s-nh
lên lớp, lưu ban; tổ chức k-ểm tra công nhận v-ệc h�àn thành chư:ng trình THCS ch�



học s-nh tr�ng nhà trường và các đố- tượng khác trên địa bàn trường phụ trách.
- Tổ chức tr-ển kha- thực h-ện chư:ng trình g-á� dục phổ thông cấp THCS th)�

quy định của Bộ G-á� dục và Đà� tạ�; sách g-á� kh�a, nộ- dung g-á� dục của địa
phư:ng th)� quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Thực h-ện quản lý, sử dụng và
lựa chọn các xuất bản phẩm tham khả� sử dụng tr�ng nhà trường th)� quy định của
Bộ G-á� dục và Đà� tạ�.

- Tham g-a s-nh h�ạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồ- dưỡng để nâng ca�
năng lực chuyên môn ngh-ệp vụ, năng lực quản lý. Dự các lớp bồ- dưỡng về chính trị,
chuyên môn, ngh-ệp vụ quản lý; tham g-a g-ảng dạy th)� quy định về định mức t-ết
dạy đố- vớ- H-ệu trưởng (2 t-ết/tuần).

- Quản lý hành chính; quản lý và tự chủ tr�ng v-ệc sử dụng các nguồn tà- chính,
tà- sản của nhà trường th)� quy định.

- Tổ chức thực h-ện quy chế dân chủ ở c: sở; thực h-ện xã hộ- h�á g-á� dục, phố-
hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hộ- cùng tham g-a h�ạt động g-á� dục, phát
huy va- trò của nhà trường đố- vớ- cộng đồng xã hộ-.

- Xây dựng mô- trường học đường an t�àn, lành mạnh, thân th-ện, phòng, chống
bạ� lực học đường th)� quy định của Pháp luật.

- Được hưởng chế độ phụ cấp đố- vớ- nhà g-á� và các chính sách ưu đã- th)�
quy định.

2. Trách nhiệm, phạm vi giải q5yết công việc củ+ Phó Hiệ5 tr/ởng
- Chịu trách nh-ệm đ-ều hành công v-ệc d� H-ệu trưởng phân công; đ-ều hành

h�ạt động của nhà trường kh- được h-ệu trưởng ủy quyền.
- Tham g-a s-nh h�ạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồ- dưỡng để nâng ca�

năng lực chuyên môn ngh-ệp vụ, năng lực quản lý; dự các lớp bồ- dưỡng về chính trị,
chuyên môn, ngh-ệp vụ quản lý; tham g-a g-ảng dạy th)� quy định (4 t-ết/tuần) về định
mức t-ết dạy đố- vớ- Phó H-ệu trưởng.

- Được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đã- đố- vớ- nhà g-á� th)�
quy định.

III. TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC GIẢI Q��ẾT CÔNG
VIỆC CỦA GIÁ� VIÊN, NHÂN VIÊN

1. Trách nhiệm, phạm vi giải q5yết công việc củ+ Giá& viên
- Thực h-ện Chư:ng trình g-á� dục phổ thông cấp THCS và kế h�ạch g-á� dục

của nhà trường. Chủ động thực h-ện và chịu trách nh-ệm về kế h�ạch g-á� dục; tự chủ,
tự chịu trách nh-ệm về thực h-ện nh-ệm vụ chuyên môn (nộ- dung, phư:ng pháp g-á�
dục, k-ểm tra đánh g-á học s-nh) và chất lượng, h-ệu quả g-á� dục từng học s-nh của
lớp mình phụ trách, bả� đảm quy định của chư:ng trình g-á� dục, phù hợp vớ- đố-
tượng học s-nh và đ-ều k-ện cụ thể của nhà trường.

- Tham g-a xây dựng kế h�ạch g-á� dục của tổ chuyên môn và nhà trường;
thường xuyên cập nhật những chỉ đạ� của ngành; chuẩn bị, tổ chức dạy học và đánh
g-á học s-nh th)� quy định; thực h-ện các h�ạt động chuyên môn khác.

-Xây dựng mố- quan hệ thân th-ện, dân chủ g-ữa g-á� v-ên vớ- học s-nh, vớ- cha
mẹ học s-nh và cộng đồng; g-úp học s-nh chủ động, sáng tạ�, tự t-n, tự chủ tr�ng học
tập và rèn luyện.



- G-ữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà g-á�; ứng xử văn hóa, đ�àn kết,
g-úp đỡ đồng ngh-ệp; gư:ng mẫu trước học s-nh; thư:ng yêu, đố- xử công bằng và tôn
trọng học s-nh; bả� vệ các quyền và lợ- ích hợp pháp của học s-nh.

- Thực h-ện tự đánh g-á th)� chuẩn nghề ngh-ệp g-á� v-ên; tự học, tự bồ- dưỡng
nâng ca� năng lực nghề ngh-ệp; thực h-ện nh-ệm vụ bồ- dưỡng thường xuyên g-á� v-ên
th)� quy định; tra� đổ- ch-a sẻ chuyên môn cùng đồng ngh-ệp tr�ng và ng�à- nhà
trường thông qua các đợt s-nh h�ạt chuyên môn, tập huấn.

- Ứng dụng công nghệ thông t-n tr�ng g-ảng dạy, học tập và s-nh h�ạt chuyên
môn; sáng tạ�, l-nh h�ạt tr�ng v-ệc tự làm đồ dùng dạy học.

- Tham g-a lựa chọn sách g-á� kh�a th)� quy định; đề nghị nhà trường trang bị
các th-ết bị dạy học th)� quy định, phù hợp để sử dụng tr�ng quá trình dạy học.

- Tham g-a k-ểm định chất lượng g-á� dục.
- Tham g-a thực h-ện g-á� dục bắt buộc, phổ cập g-á� dục và xóa mù chữ ở địa

phư:ng.
- Phố- hợp vớ- Độ- Th-ếu n-ên T-ền ph�ng Hồ Chí M-nh, g-a đình học s-nh,

cộng đồng và các tổ chức xã hộ- l-ên quan để thực h-ện nh-ệm vụ g-á� dục.
- Thực h-ện các nh-ệm vụ khác th)� quy định của pháp luật và th)� sự phân

công của h-ệu trưởng.
2. Trách nhiệm, phạm vi giải q5yết công việc củ+ nhân viên
a. Nhân v-ên Tổ văn phòng gồm các v-ên chức làm công tác y tế trường học, văn

thư, kế t�án, thủ quỹ, thư v-ện và nhân v-ên khác. Nh-ệm vụ của tổ văn phòng:
- Xây dựng kế h�ạch h�ạt động chung của tổ th)� tuần, tháng, năm nhằm phục

vụ ch� v-ệc thực h-ện chư:ng trình, kế h�ạch dạy học và h�ạt động g-á� dục của nhà
trường.

-G-úp H-ệu trưởng thực h-ện nh-ệm vụ quản lí tà- chính, tà- sản tr�ng nhà trường
và hạch t�án kế t�án, thống kê th)� chế độ quy định.

- Bồ- dưỡng chuyên môn, ngh-ệp vụ, k-ểm tra, đánh g-á chất lượng, h-ệu quả
công v-ệc của các thành v-ên tr�ng tổ th)� kế h�ạch của nhà trường.

- Tham g-a đánh g-á, xếp l�ạ- v-ên chức.
- Lưu trữ hồ s: của trường.
- Phố- hợp và tham g-a và� các h�ạt động g-á� dục tr�ng nhà trường.
b. Nhân v-ên thuộc bộ phận bả� vệ, la� công...thực h-ện các nh-ệm vụ đã được

g-a�, chịu trách nh-ệm trước H-ệu trưởng.
III. Q�AN HỆ GIỮA CHI Ủ� VÀ BAN GIÁM HIỆ�
Ch- uỷ lãnh đạ� Ban g-ám h-ệu và t�àn thể Hộ- đồng g-á� dục th)� nguyên tắc

tập trung dân chủ. Chủ trư:ng lớn của H-ệu trưởng bá� cá� trước Ch- uỷ và x-n ý k-ến
chỉ đạ�, đồng thờ- Ch- uỷ tạ� đ-ều k-ện để đồng chí H-ệu trưởng làm tốt va- trò H-ệu
trưởng trường học.

IV. Q�� ĐỊNH VỀ THỜI GIAN VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC
1. Q5y định đối với công chức, viên chức hành chính b+& gồm
a. H-ệu trưởng.
b. Phó H-ệu trưởng.



c. Nhân v-ên văn phòng
d. Các cá nhân khác được H-ệu trưởng quy định làm v-ệc th)� chế độ hành

chính.
- V-ên chức, nhân v-ên hành chính làm v-ệc th)� chế độ 8 g-ờ/ngày, th)� lịch

quy định như sau:
+ Buổ- Sáng từ 7 g-ờ 00 phút đến 11 g-ờ 30 phút
+ Buổ- Ch-ều từ 13 g-ờ 30 phút đến 17 g-ờ 00 phút
- V-ên chức, nhân v-ên hành chính có trách nh-ệm chấp hành kỷ luật tr�ng làm

v-ệc th)� quy định của Nhà nước và của trường;
2. Q5y định đối với giá& viên
G-á� v-ên làm v-ệc th)� chế độ và định mức thờ- g-an quy định của Nhà nước

th)� Căn cứ Thông tư số 03/2017/VBHN-BGDĐT ngày 23/06/2017 của Bộ G-á� dục
và Đà� tạ� ban hành quy định chế độ làm v-ệc đố- vớ- g-á� v-ên phổ thông. G-á� v-ên
có trách nh-ệm chấp hành kỷ luật tr�ng g-ảng dạy th)� quy định của Nhà nước và của
trường.

3. Tr+ng phục q5y định
- Cán bộ, g-á� v-ên, nhân v-ên văn phòng: Mặc g-ản dị, gọn gàng, lịch sự, phù

hợp vớ- mô- trường g-á� dục, không gây phản cảm. Mặc á� dà- và� những ngày lễ lớn
và các hộ- nghị tr�ng năm học, mặc á� trắng và� các ngày thứ 2 đầu tuần tr�ng thờ-
đ-ều k-ện thờ- t-ết ấm, đ)� thẻ kh- đến trường.

- Các bộ phận: bả� vệ mặc đúng trang phục quy định.
VI. TIẾP CÔNG DÂN VÀ TIẾP KHÁCH
- Bố trí 1 phòng t-ếp công dân, bả� đảm an n-nh, trật tự và các đ-ều k-ện, trang

th-ết bị cần th-ết phục vụ công tác t-ếp công dân tạ- trụ sở của trường; bá� cá� kịp thờ-
ch� H-ệu trưởng h�ặc Phó H-ệu trưởng kh- có công dân đến l-ên hệ công tác h�ặc yêu
cầu g-ả- quyết kh-ếu nạ-, tố cá�, đồng thờ- chỉ dẫn, t-ếp đón công dân th)� đúng quy
định;

- H-ệu trưởng h�ặc Phó H-ệu trưởng có trách nh-ệm t-ếp công dân và g-ả- quyết
các yêu cầu, kh-ếu nạ- của công dân. Trường hợp cần th-ết h�ặc không thuộc thẩm
quyền g-ả- quyết thì bá� cá� lên cấp trên để x)m xét g-ả- quyết.

Trên đây là Quy chế làm v-ệc của trường THCS THCS D-ễn Kỷ năm học 2024
- 2025. Cán bộ, g-á� v-ên và nhân v-ên tr�ng nhà trường có trách nh-ệm thực h-ện
ngh-êm túc các quy định tạ- Quy chế này. Các cá nhân v- phạm Quy chế sẽ bị x)m xét,
xử lý kỷ luật;

Nếu có các vướng mắc, bất cập tr�ng quá trình thực h-ện Quy chế này, các bộ
phận, cá nhân có trách nh-ệm bá� cá� H-ệu trưởng để x)m xét bổ sung, sửa đổ- ch�
phù hợp./.


