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                                            Kỳ Long, ngày 10  tháng 10  năm 2021
QUI ĐỊNH 
Về theo dõi nề nếp, đánh giá thi đua  
năm học 2021 - 2022  
- Căn cứ Luật Công chức, viên chức; Luật Thi đua khen thưởng, các Nghị định của Chính phủ về Thanh tra ngành Giáo dục; Thông tư số 20/2018/TT - BGD ĐT của Bộ Bộ giáo dục và Đào tạo về Ban hành Quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở; 
- Căn cứ vào các văn bản của Bộ, Sở, Phòng GD&ĐT về nhiệm vụ và giải pháp năm hoc 2021 - 2022 và các Qui định về thực hiện qui chế chuyên môn của Sở, Phòng Giáo dục và Đào tạo, Hội nghị công chức viên chức đề ra quy định về xếp loại và đánh giá thi đua giáo viên để lấy căn cứ xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên trong học kỳ và cả năm học như sau:
A . THỜI ĐIỂM THEO DÕI THI ĐUA

HKI: Từ thời điểm tập trung đầu tháng 8 đến hết ngày 17 tháng 1.

HKII: Từ ngày 18/1 đến hết  ngày tổng kết năm học.
B.  CÁC NỘI DUNG THI ĐUA

I. ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN
1.  Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống (60đ) ( đ/c Lâm)

1. 1. Chấp hành tốt chính sách, pháp luật nhà nước, quy định của nhà trường  (10đ)
-  Chấp hành tốt thể hiện tính tiên phong, gương mẫu chấp hành đầy đủ cho 9  - 10 đ

- Chấp hành đầy đủ cho 7 -  8 đ

-  Vi phạm chính sách, pháp luật, hoặc bị xử lý kỷ luật cho từ  2 - 5  đ

1.2. Thực hiện sự phân công công việc của các tổ chức trong nhà trường (10đ) 

( đ/c Lâm) 
- Chấp hành tốt thể hiện tính tiên phong, gương mẫu chấp hành đầy đủ cho  9  - 10đ

- Chấp hành đầy đủ cho 7 -  8 đ

- Còn vi phạm nhỏ trong công việc chưa đến mức kỷ luật cho các tổ chức, ban giám hiệu nhắc nhở  cho từ  5 -  6 đ.

- Vi phạm các qui định của ngành, trường đến mức bị xử lý kỷ luật cho từ  0 - 2 đ

1.3. Thực hiện ngày công, giờ công (10đ) ( đ/c Hòa) 
 - Nghỉ một buổi không phép trừ 1,5 đ; Nghỉ 1 tiết không phép trừ 1đ, Chậm tiết từ 5 - 15 phút trừ 0,5đ/1 lần (Những trường hợp nghỉ dạy không có lí do 1 tiết trở lên ngoài trừ điểm còn phải chịu kỷ luật nội bộ, chậm 5 - 15 phút phải dạy lại, chậm quá 15 phút xem như  bỏ 1 tiết dạy nhắc nhở, không xem xét kỷ luật, nghỉ từ 2 buổi trở lên tùy theo mức độ để xử lý kỷ luật)
- Tổ phân dạy thay, kể cả các đồng chí ngày nghỉ trong tuần không thực hiện, hoặc để lớp ôn xem như bỏ tiết.
- Những ngày nghỉ có phép không trừ điểm: Đi công tác, tập huấn khi được sự đồng ý của nhà trường; Nghỉ cưới, sinh con, cưới con; Nghỉ tang lễ của vợ (chồng), cha mẹ vợ (chồng) số ngày nghỉ theo qui định hiện hành. Bản thân ốm, con ốm được nghi tối đa 3 ngày không trừ điểm, sang ngày thứ 4 thì bắt đầu tỉnh trừ điểm (khi đi làm trở lại phải trình giấy ra viện hoặc đơn thuốc bác sỹ), 1 ngày trừ 1 điểm. Nếu giáo viên có phép trên 1 tuần nhà trường và cá nhân nghỉ họp để thống nhất phương án giải quyết.
- Không dự giờ thao giảng trong tổ mỗi tiết có phép trừ 0.5 điểm. Không có phép trừ 1 điểm và lần 1 nhắc nhở, lần 2 trừ 2 điểm và xem như vi phạm chuyên môn và lập biên bản. Trừ trường hợp trùng tiết dạy. ( Tổ trưởng theo dõi)    
Lưu ý:  Vắng có lý do phải viết giấy xin phép Hiệu trưởng, nếu đồng ý thì gửi giấy xin phép cho tổ CM đồng ý ký xác nhận và phân công dạy thay, giấy xin phép phải được gửi trước 1 ngày.  Trường hợp đặc biệt không thể gửi giấy phép được  thì điện thoại xin phép Hiệu trưởng nếu đồng ý thì báo với TTCM phân dạy thay rồi gửi giấy xin phép sau. Nghỉ phải báo với đ/c Hòa để theo dõi ngày công.
   1.4. Thực hiện quy định về chào cờ hội họp (10 điểm)  ( Thư ký hội đồng theo dõi )
* Vắng họp hội đồng, hội ý có thông báo trước, chào cờ hàng tháng trừ 2 điểm 1 lần. (ngày đầu tháng trùng với  thứ 2 thì giáo viên phải có mặt vào giờ chào cờ).
* Chậm họp trừ 0.5  điểm/1 lần (có phép việc riêng trừ 0,25 điểm).
* Trang phục không đúng quy đinh mỗi lần trừ 1 điểm/1 lần ( đ/c Lan theo dõi) 
* Sáng thứ 2 hàng tuần luôn hội ý.
1. 5. Giữ gìn phẩm chất, uy tín danh dự nhà giáo, tôn trọng học sinh (10đ) ( đ/c Lâm)
 -  Luôn luôn giữ gìn tốt phẩm chất, uy tín danh dự nhà giáo, tôn trọng học sinh: 9 - 10đ

 - Còn vi phạm nhỏ về lối sống, tác phong ,phát ngôn không mô phạm trong hội họp, những điều quy định nhà giáo không được làm cho từ 5 - 6 đ.
 - Luôn luôn giữ gìn tốt phẩm chất, uy tín danh dự nhà giáo, tôn trọng học sinh, trên mức trung bình nhưng chưa đạt mức tốt cho 7 -  8 đ.


 - Không còn tín nhiệm với học sinh, nhân dân, qua lấy phiếu kín của học sinh ở các lớp cho từ  0 - 2 đ.
1.6. Tinh thần đoàn kết, trung thực trong công tác, quan hệ với đồng nghiệp, thái độ phục vụ nhân dân (10đ). ( Ban giám hiệu, Tổ chuyên môn) 
  - Quan hệ gia đình hoà thuận, với làng xóm, có tín nhiệm với đồng nghiệp và học sinh. Đoàn kết trong nội bộ cơ quan, thương yêu giúp đỡ nhau cùng tiến bộ tối đa 4 điểm (Tốt 4đ, khá 3đ, TB 2đ, kém 0 - 1đ).
  - Chấp hành đúng, đủ, kịp thời các thông tin hai chiều với cấp trên không đối phó: 3đ (Tốt 3đ, khá 2đ, TB 1đ, kém 0 đ)

 - Thái độ phục vụ nhân dân tận tình, chu đáo, lịch sự không gây khó khăn: 3đ (Tốt 3 đ, khá 2 đ, TB 1đ, kém 0 đ)

      * Cách  cho điểm, xếp loại phẩm chất, đạo đức, lối sống

-  Điểm các nội dung làm tròn đến hàng đơn vị

- Xếp loại tốt: Nội dung 1, 3 đạt 9 trở lên, nội dung còn lại đạt 8 trở lên

- Xếp loại khá: Nội dung 1,3 đạt 7 trở lên, nội dung còn lại đạt 6 trở lên

- Xếp loại TB: Nội dung 1,3 đạt 5 trở lên, nội dung còn lại đạt 4 trở lên

- Xếp loại kém: Các trường hợp còn lại 

2. Kết quả công tác được giao. 

2.1.Hồ sơ cá nhân: (20đ) (Tổ theo dõi hàng tháng, nhà trường kiểm tra đột xuất) ( BGH và tổ chuyên môn) 
* Căn cứ vào việc đăng ký sử dụng giáo án mềm hay giáo án bản cứng(Nếu bản mềm gửi về gmail tổ tất cả các bộ môn vào sáng thứ 2 trước 8 hàng tuần, Gửi chậm 1 ngày trừ 1 điểm/lần, đồng thời xem xét kỷ luật nội bộ
* Điểm để thi đua học kỳ là điểm trung bình kiểm tra hồ sơ các đợt kiểm tra trong học kỳ.
* Mỗi học kỳ thực hiện ít nhất 2 đợt kiểm tra hồ sơ cá nhân đối với giáo viên đăng ký bản cứng, 1 tháng 1 lần đối với GV đăng ký bản mềm.
* Các loại hồ sơ được quy định tại CV 216/ PGD &ĐT, ngày 8/10/2020
* Điểm hồ sơ chuyên môn là điểm trung bình của giáo án và các loại hồ sơ khác.

Điểm giáo án: 20 điểm trong đó hình thức 4 điểm; nội dung 16 điểm 

Về nội dung:      - Soạn bài không đúng quy định của ngành, của tổ chuyên môn trừ 1 điểm



          -  Sai nội dung kiến thức trừ 1 điểm/ 1 lỗi


          -  Sai tiết, vi phạm CT giảm tải trừ 2 điểm/1 lỗi


Điểm hồ sơ: 20 điểm Căn cứ từng loại hồ sơ các tổ thống nhất để cho điểm, riêng dự giờ thăm lớp số tiết dự giờ theo quy định(Tổ trưởng, tổ phó, GV tập sự...), nếu thiếu 1 tiết trừ 1 điểm; không nhận xét, đánh giá trừ 0,5 điểm; dự giờ không đúng sự thật (nếu bị phát hiện) coi như không dự.
Lưu ý: Các loại hồ sơ chấm đợt nào thì trừ điểm đợt đó, phần hình thức không trừ cho đợt tiếp theo, phần nội dung nếu không sửa vẫn dùng để trừ điểm trong lần kiểm tra tiếp theo.
Số tiết dự giờ mỗi học kỳ ít nhất 9 tiế thực chất, khi xếp loại ưu tiên những đ/c dự nhiều hơn.

Hồ sơ Tổ tưởng BGH kiểm tra, các hồ sơ khác tổ trưởng, tổ phó kiểm tra( có thể điều thêm thành viên để kiểm tra)

       2.2. Thực hiện chương trình, thời khoá biểu (10đ) ( đ/c Hòa)
* Căn cứ đánh giá

     - Kết quả thực hiện hàng ngày

     - Kết quả kiểm tra định kì, đột xuất, kiểm tra chuyên đề, toàn diện của nhà trường

     -  Kết quả Thanh tra của ngành.

 *  Cho điểm

- Đúng chương trình, thời khoá biểu (4đ)

- Khớp các loại hồ sơ, nội dung dạy (4đ)

- Phê ký  sổ đầu bài  (trừ 0,5 đ/ 1tiết không kí) 
 ( Mỗi ý trên xếp loại tốt cho điểm tối đa, các loại kế tiếp trừ 0.5 điểm)

 
2. 3. Tay nghề (20đ)

* Căn cứ đánh giá

- Kết quả dự giờ của nhà trường, kết quả thanh tra, kiểm tra, thao giảng.

*  Cho điểm
Theo phiếu dự giờ (mẫu Sở ban hành).
Mỗi học kỳ 1 giáo viên phải dạy 2 tiết để đánh giá trong đó 1 tiết ban kiểm tra nội bộ đánh giá, 1 tiết thao giảng trước tổ đánh giá (điểm đánh giá sẽ là điểm bình quân của các phiếu đánh giá 2 tiết dạy). Nếu được thanh tra phòng, sở đánh giá giờ dạy thì lấy kết quả đánh giá của phòng và sở.
Chú ý: Các tiết thao giảng phải có ít nhất 1/3 số thành viên trong tổ tham gia dự giờ và phải đăng ký tháng thao giảng vào đầu năm học, khi thực hiện phải thông báo vào đầu tuần để các thành viên trong tổ khác tham dự. Nếu không bố trí được buổi sáng thì phải điều học sinh buổi chiều, mỗi tổ thao giảng buổi chiều không quá 3 tiết.
2. 4. Chất lượng giảng dạy (Tối đa 20 đ) ( đ/c Hòa)
* C¨n cø ®¸nh gi¸

- KÕt qu¶ thi kh¶o s¸t ®Þnh kú do tr­êng, phßng ®¸nh gi¸, điểm tổng kết trung bình môn và đặc thù của từng khối lớp.
   - KÕt qu¶ båi d­ìng häc sinh giái cÊp thị xã trë lªn. 

*  Cho ®iÓm. Cụ thể:
  Tối đa 20 điểm đối với giáo viên dạy môn, lớp tổ chức thi KSCL được khống chế với những điều kiện sau:
·  Chuyên chọn (9A,8A,7A): 70 % đạt điểm TB trở lên.
+  Đối với các môn Toán, Văn, T.Anh  điểm 7 trở lên đạt 30% ( Đối với lớp 9A,8A, 7A  môn tiếng Anh Đạt 7.5  trở lên.
+  Thiếu 1% trừ 0,1 điểm, tăng 1% cộng 0,1 điểm.
- Lớp đại trà: Tính điểm trung bình môn  (như tính điểm thi vào lớp 10). Một số lớp như 9B, 7B,6B, 6A  giao cao hơn. 
- Căn cứ vào bảng giao chất lượng đầu năm ( Lấy 20 điểm chia cho điểm giao ở bảng, nhân với số điểm thực tế đạt được.

Có 1 em đạt môn Toán, Văn, Anh: điểm  6 trở lên thưởng 0,5 điểm. Lớp 9C điểm 6 cộng 0.5 điểm 
· Bảng giao chất lượng các lớp thường: 
	Môn/ lớp
	9B
	9C
	8B
	8C
	7B
	7C
	7D
	6A
	6B
	6C
	6D
	6E

	Môn toán 
	5.0
	3.0
	4.0
	4.0
	5.0
	4.0
	4.0
	6.0
	5.0
	4.0
	4.0
	4.0

	Môn văn
	5.5
	4.0
	4.5
	4.5
	5.5
	4.5
	4.5
	6.5
	5.5
	4.5
	4.5
	4.5

	Môn Anh
	4.5
	3.0
	4.0
	4.0
	5.0
	4.0
	4.0
	5.5
	5.0
	4.0
	4.0
	4.0


· Môn tiếng Anh hệ 10 năm nếu phòng không ra đề thì lấy điểm  đánh giá chất lượng. Trường ra đề không tính điểm chất lượng để thi đua .
     Điểm thưởng và điểm tính theo % trên cộng vào mục này cho phép vượt quá 20 điểm.

    Nếu giáo viên vừa dạy lớp chọn vừa dạy lớp đại trà thì điểm chất lượng sẽ là điểm bình quân.

· Chất lượng giáo viên dạy các môn không khảo sát tính bình quân hai tổ.

(Cao nhất 2 tổ + Cộng thấp nhất 2 tổ) /4.

· Chấm điểm thi cuối mỗi học kỳ BGH chỉ đạo cắt phách, giao cho tổ trưởng chuyên môn phân công  giáo viên chấm, mỗi bộ môn ít 2 người chấm, chấm chéo thống nhất điểm tại tổ, khi nộp lên nhà trường nhập điểm, sau khi trả bài cho học sinh nếu có sai sót yêu cầu sửa. Giáo viên bộ môn gặp tổ trưởng thống nhất nội dung sai và yêu cầu giáo viên chấm xem lại. Nếu nội dung đó mà sai thì hai giáo viên chấm vi phạm mỗi bài chấm trừ 0.5 điểm.

· Giáo viên chấm bài phải ký và ghi rõ họ tên đầy đủ. Nếu thiếu sót trừ 0.25 điểm /1 bài.
· Cho phép sai số môn Toán – Anh ( 0.25 – 0.5 điểm), Môn Văn ( 0.25 – 0.75 điểm) mỗi giáo viên cho phép sai 3 bài trong một học kỳ chấm. 

· Các em có sai sót về điểm khi chấm thi cuối mỗi học kỳ, yêu cầu tổ trưởng lập danh sách các em sai xác nhận đủ thành phần. BGH mới sửa điểm.

Điểm cộng cho giáo viên dạy môn văn hóa có học sinh đạt giải HSG như sau: 

 Giải nhất tỉnh: 4đ/1 giải; Nhì tỉnh: 3đ/1 giải, Ba tỉnh 2đ/1giải. và KK tỉnh: 1đ/1giải. đối với tất cả các môn.
	TT
	Xếp thứ toàn thị xã
	Các môn văn hóa
	Môn thể dục  thể thao
	Ghi chú

	1
	Nhất
	9 điểm
	18 điểm/2
	

	2
	Nhì
	8 điểm
	16 điểm/2
	

	3
	Ba
	7 điểm
	14 điểm/2
	

	4
	Tư
	6 điểm
	12 điểm/2
	

	5
	Năm
	5 điểm
	10 điểm/2
	

	6
	Sáu
	4 điểm
	8 điểm/2
	

	7
	Bảy
	3 điểm
	6 điểm/2
	

	8
	Tám
	2 điểm
	4 điểm/2
	

	9
	Chín
	1 điểm
	 2 điểm /2
	


    Nếu xếp thứ 9 có giải thì cộng 0.5 điểm, còn không có giải không công điểm. 
Chất lượng giáo viên dạy các môn không khảo sát tính bình quân hai tổ.

(Cao nhất 2 tổ + Cộng thấp nhất 2 tổ) /4.

2.5. Thực hiện chế độ cho điểm, đánh giá xếp loại học sinh (10đ)

* Căn cứ đánh giá
-  Kết quả kiểm tra thanh tra chuyên môn trường, phòng...

-  Kết quả tự cho điểm của giáo viên

*  Cho điểm

- Ra đề kiểm tra, chấm điểm đúng quy định 2 đ;

- Đủ chế độ cho điểm 2đ;

- Kịp thời 2đ;

- Chính xác 3 đ (đúng, sạch rõ ràng khớp).

- Đạt kế hoạch giao: 1đ;
- Cuối năm học giáo viên nào tổng kết điểm học sinh quá thấp, giáo viên phải có minh chứng được nhiều lần kiểm tra có kế hoạch dạy kèm nhưng học sinh không tiến bộ. Không làm được điều đó thì đầu năm học sau nhà trường yêu cầu dạy thêm đầu năm không bồi dưỡng tiền để học sinh có kiến thức thi lại.
- Năm trước giáo viên nào dạy học sinh thiếu điểm, thì đầu năm học  sau giáo viên đó ra đề  và đáp án đề thi lại. 

 
2. 6. Sử dụng đồ dùng phòng -  chức năng - thư viện(10 đ) ( đ/c Năm – đ/c Sen ) 
      - Sử dụng đồ dùng thường xuyên: 4 đ (80% trở lên 5đ, 50% trở lên 3đ, dưới 50% 1đ)

      - Đăng ký mượn, trả đồ dùng thiết bị đầy đủ, bảo quản thiết bị tốt 3 đ ( tốt 3 đ, khá 2 đ, TB 1 đ, Yếu 0 đ)

      - Làm đồ dùng  2 đ:  Dùng để giảng dạy 1 điểm; Có đồ dùng dự thi cấp tỉnh, thị: 1 điểm
      - Mượn trả sách không kịp thời trừ 1 điểm /1 lần

2.7. Tự học tự bồi dưỡng - BDTX (10 đ) (Tính theo năm học) ( Các tổ chuyên môn)
*  Cho điểm:

- Căn cứ hồ sơ tự bồi dưỡng (chuyên môn đánh giá), kết quả tham gia dự giờ, kết quả đổi mới giảng dạy công tác. Tối đa cho 6 điểm.  
- Cộng điểm cho giáo viên có SKKN đạt bậc 4 cộng 2 điểm. Đạt bậc 3 cấp thị xã  cộng  1 điểm.

- Có  SKKN đạt cấp tĩnh cộng 3 điểm.

Có  SKKN đạt cấp quốc gia  cộng 4 điểm.

 ( ngoài ra còn được thưởng bằng tiền theo Qui chế chi tiêu nội bộ).
 2.8. Chuyên đề (10 Điểm) (Tính theo năm học) ( Các tổ chuyên môn)
- Chuyên đề có thể xây dựng, báo cáo theo cá nhân hoặc nhóm (không quá 3 người) phải có hồ sơ đầy đủ. Nếu báo cáo cấp cụm trở lên cho điểm tối đa.
+ Báo cáo cấp trường có hồ sơ đầy đủ cho điểm tùy theo chất lượng của chuyên đề.
+ Báo cáo, nhưng không nộp hồ sơ tính nữa số điểm.

+ Có hồ sơ lưu, nhưng  không báo cáo tính nữa số điểm 

+ Không báo cáo, không nộp  hồ sơ tính không điểm.

 2.9. Chế độ báo cáo (10 điểm) ( Các tổ chuyên môn)
- Nộp các loại báo cáo về nhà trường chậm trừ 0.5 điểm 1 lần (Các báo cáo gồm: Báo cáo nhanh của chuyên môn, các văn bản, các bài thi,…) 
- Các kênh thông báo gồm: gmail trường, nhóm zalo trường THCS Kỳ Long, tin nhắn vnedu.
2.10. Công nghệ thông tin (10 điểm) ( Đ/c Hòa theo dõi chấm điểm vào cuối kỳ, cuối năm đưa cho các tổ)
- Sử dụng phần mềm VNEDU. Lên lịch báo, vào điểm, cập nhất hồ sơ học sinh…
+ Lên lịch báo giảng chậm 0.5 điểm/lần.
+ Cập nhật hồ sơ học sinh chậm, sai trừ 0,5 điểm/em.
+ Vào điểm chậm không đúng quy định trừ 1 điểm/ lần/lớp.

- Thư điện tử (Email trường), Zalo (Mỗi lần không gửi, không  nhận thông tin trường trừ 1 điểm)
- Trang web trường ( Mỗi năm học đăng một bài được thưởng 50.000 đồng) Nếu không trừ 2 điểm/ năm. 

2. 11. Công tác khác (20 đ) ( Ban giám hiệu) 
- Tham gia các hoạt động của chi bộ,  công đoàn, đoàn thanh niên, đội 
- Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn;
- Chủ nhiệm lớp (Theo dõi và xếp điểm của TPT có gắn với công tác bảo vệ cơ sở vật chất của nhà trường)
- Trưởng, phó các ban, đoàn thể; chủ nhiệm, phó chủ nhiệm các câu lạc bộ.

- Những công việc do Hiệu trưởng giao đột xuất hoặc trong thời gian ngắn cũng được đanh giá cho điểm như những công việc được giao lâu dài.

(Giao Ban thi đua, Tổng phụ trách đội, Đoàn thanh niên qui định chấm điểm trong số 20đ nhưng tất cả khởi điểm ban đầu đều được 10 điểm) 
- Nếu một giáo viên kiêm nhiệm nhiều công việc khác nhau thì lấy điểm công việc đạt cao nhất, những công việc khác phải đạt loại 14 điểm trở lên. 

Cách xếp loại công tác được giao:

   - Tổng điểm là tổng điểm của tất cả các nội dung của từng học kỳ (Trừ điểm chuyên đề)
  - Xếp loại công tác được giao:

+ Loại tốt: Nội dung 3 đạt 18đ trở lên, các nội dung còn lại đạt từ 16 đ và 8đ trở lên 

+ Loại khá: Nội dung 3 đạt 14đ trở lên, các nội dung còn lại đạt 10 đ và 5 đ trở lên

+ Loại TB: Nội dung 3 đạt 10đ trở lên, các nội dung còn lại đạt 6đ và 3 đ trở lên

+ Loại yếu: Các trường hợp còn lại.

II. ĐỐI VỚI CÁN BỘ HÀNH CHÍNH ( Ban giám hiệu)
1.Phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống theo dõi như đối với giáo viên(60 điểm).

2. Kết quả công tác được giao(180 điểm)
2.1.Hồ sơ cá nhân (20 điểm): 
Căn cứ vào kết quả kiểm tra theo  đợt với hồ sơ giáo viên

BGH nhà trường, Tổ trưởng hành chình và Thanh tra chuyên môn là người kiểm tra sau đó đưa kết quả về tổ trưởng hành chính để theo dõi.

Phòng giáo dục, Ban tài chính các cấp là người kiểm tra sau đó dựa trên kết quả của đoàn để cho điểm 

2.2. Quản lý các loại hồ sơ nhà trường, các phòng ban được giao (40đ) : Căn cứ theo các đợt kiểm tra của nhà trường và cấp trên.
2.3.Ngày công (20 điểm)

- Theo dõi như đối với giáo viên và điểm trừ theo hệ số 2.

Cán bộ hành chính đến trường trước 6h45P buổi sáng về sau khi hết tiết cuối của mỗi buổi học.  . Buổi chiều 1h 45p đến hết giờ hành chình.
      - Nếu về sớm không có lý do trừ 2 điểm /1 lần. Giao đ/c Hòa theo dõi.
Do công việc đặc thù nên kế toán có thể không làm việc tại trường nhưng đầu buổi vẫn phải đến trường sau đó báo cáo với BGH hoặc tổ trưởng về công việc phải nghỉ

2.4.Chào cờ, hội họp (20 điểm).
Theo dõi như đối với giáo viên và điểm trừ theo hệ số 2.

Những buổi hội họp, hội nghị, tọa đàm.... cho các tổ chức nhân viên hành  trước thời điểm làm việc 15 phút để chuẩn bị, nếu đến chậm trừ 1 điểm trên/lần.
2.5.Thực hiện kế hoạch nhà trường(10 điểm).
2.6.Thực hiện chế độ báo cáo (10 điểm)

2.7.Thực hiện công nghệ thông tin(10 điểm)

2.8. Tham gia các cuộc thi về chuyên môn và các cuộc thi khác (30 điểm)

-  Mốc để tính điểm là 10 điểm.

- Tham gia một cuộc thi cộng 5 điểm; có giải Thị xã cộng 5 điểm. Có giải cấp tỉnh 10 điểm
- Không tham gia trừ 2 điểm.

2.9. Công tác khác (10 điểm).
- Tham gia các hoạt động của chi bộ, công đoàn, đoàn thanh niên, đội


Cách xếp loại công tác được giao:

 
Mục 1,2,3,4,8 giao cho tổ chuyên môn theo dõi đánh giá, mục 5,6,79,10 BGH và Ban thi đua đánhnh giá vào cuối mỗi học kỳ.

 
 - Tổng điểm là tổng điểm của 10 nội dung

 
 - Xếp loại công tác được giao
+ Loại tốt: Nội dung 3 đạt 17đ trở lên, các nội dung còn lại đạt từ 14đ và 7 đ trở lên,
+ Loại khá: Nội dung 3 đạt 14đ trở lên, các nội dung còn lại đạt 10 đ và 5 đ trở lên,
+ Lo¹i TB: Néi dung 3  đạt 10đ trở lên, các nội dung còn lại đạt 6đ và 3 đ trở lên,
+ Loại yếu: Các trường hợp còn lại.

C. XẾP THỨ TỰ, ĐÁNH GIÁ THEO CHUẨN NGHỀ NGHIỆP, ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC, BÌNH XÉT DANH HIỆU THI ĐUA CB,GV
- Mỗi học kỳ đánh giá xếp loại viên chức (GV) một  lần, xếp loại cả năm là điểm trung bình của 2 học kỳ, trong đó học kỳ 2 nhân hệ số 2 (Riêng điểm chuyên đề  tính vào học kỳ II). Xếp loại thi đua một năm 1 lần vào cuối năm học. Kết quả này làm hồ sơ minh chứng để đánh giá giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp, đánh giá xếp loại viên chức vào cuối năm.; 
- Xếp thứ tự thi đua theo xếp loại viên chức từ xuất sắc đến khá, TB và kém (Cán bộ, giáo viên có vi phạm những điều quy định điểm tối đa ở trên không được xếp loại công chức viên chức xuất sắc) 

- Xét danh hiệu Lao động tiên tiến theo thứ tự thi đua, danh hiệu CSTĐ trong số đạt LĐ TT.

- Căn cứ xếp loại thi đua của giáo viên để đánh giá theo chuẩn nghề nghiệp (Các giáo viên không thực hiện điểm trên 80% quy định theo dõi ở các hạng mục theo chuẩn nghề nghiệp thì không được xếp chuẩn nghề nghiệp loại Tốt)
   D. LƯU Ý KHI XÉT THI ĐUA.
* Mỗi học kỳ, cuối năm học BGH rà soát lại các mục xếp loại  của các tổ. Nếu tổ nào thực hiện chưa đúng định mức thì tổ trưởng và tổ phó chuyên môn phải chịu trách nhiệm trước BGH. 
* Hạ một bậc xếp loại  nếu vi phạm các điểm sau:

-  Nghỉ dạy 2 ngày không lý do, chất lượng các lớp dạy có lớp 0%.

-  Vi phạm quy chế thi, xúc phạm danh dự học sinh, đồng nghiệp.

-  Không thao giảng theo qui định đánh giá định kỳ, giờ dạy phòng, sở xếp loại không đạt yêu cầu.

-  Quản lý, điều hành tổ chức mình quản lý đạt hiệu quả không cao, không tích cực trong các nhiệm vụ được giao.     

*Xếp loại  không hoàn thành nhiệm vụ nếu vi phạm các điểm sau:

-  Không chấp hành sự phân công, điều động của các tổ chức, nhà trường không quá 2lần/1 năm học.
- Có hơn ½ số điểm các mục qui định trên không đạt trên điểm trung bình hoặc có 1 mục đạt điểm 0.
E. NHỮNG LƯU Ý KHÁC.
* Các nội dung thi đua giao cho tổ chuyên môn theo dõi, tổng hợp. 

 Những nội dung liên quan đến kết quả theo dõi của nhà trường như: Chất lượng, kết quả kiểm tra đột xuất, kiểm tra nội bộ, sử dụng đồ dùng dạy học, chế độ báo cáo, công nghệ thông tin, học sinh giỏi ..., Các bộ phận liên quan sẻ gửi các kết quả lên email nhà trường hoặc email tổ trưởng.

     Các nội dung: 2.11 ban thi đua khen thướng quyết định cho điểm.

* Những giáo viên công tác 1 học kỳ không xếp loại LĐTT.

* Kết quả theo dõi của các tố chức được công khai trên Gmail trường
  Nơi nhận:                                                                PHÓ HIỆU TRƯỞNG
-Phòng GD-ĐT để báo cáo;                                                  PHỤ TRÁCH NHÀ  TRƯỜNG       
-Toàn thể CB, GV, NV;
-Các tổ chức trong nhà trường;
-Lưu VT.                                                                        
                                                                                             Lê  Xuân Lâm

PHÒNG GD&ĐT TX KỲ ANH                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆTNAM

TRƯỜNGTHCS KỲ LONG                                       Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc

NHIỆM VỤ CỦA TỔ VĂN PHÒNG

NĂM HỌC  2021 – 2022
Căn cứ các Công văn hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 của Sở GD&ĐT Hà Tĩnh, Phòng GD&ĐT TX Kỳ Anh

Nhà trường giao nhiệm vụ cho Tổ Văn phòng năm học 2021 - 2022 như sau:

1. Đối với Kế toán (Tổ trưởng): Trịnh Thị Thủy
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ văn phòng trong năm học, kế hoạch tháng, tuần.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của Kế toán trong năm học, kế hoạch tuần, tháng.

- Có trách nhiệm làm bảng lương hàng tháng cho cán bộ, giáo viên và nhân viên. Quyết toán dự trù kinh phí, thu và tổng hợp tiền trong năm học.

- Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, các khoản thu chi theo thoả thuận cho Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ.

- Tổng hợp, nộp và thanh toán chế độ bảo hiểm cho học sinh và giáo viên.

- Hoàn thành các loại hồ sơ về tài chính nhà trường, công đoàn theo quy định.

- Theo dõi nâng lương hàng tháng CB-GV-NV.

- Thực hiện tốt 3 công khai (công khai cam kết và kết quả chất lượng đào tạo, công khai các điều kiện về CSVC, đội ngũ giáo viên, công khai về thu chi tài chính).

- Làm tốt chuyên môn nghiệp vụ, thanh quyết toán, làm các chế độ kịp thời cho cán bộ giáo viên, nhân viên theo đúng yêu cầu, theo dõi thu, chi đảm bảo niêm yết công khai theo định kỳ và quy định của hiệu trưởng.

- Làm các văn bản báo cáo theo yêu cầu quy định của nhà trường đảm bảo tính pháp quy, cập nhật các hồ sơ chứng từ thu chi thanh quyết toán hàng tháng, quý năm học theo hệ thống và thời gian của từng loại hồ sơ.

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác tài chính đối với quỹ học phí và ngân sách, quyết toán đúng quy định và lưu trữ các loại hồ sơ có liên quan.

- Hàng năm phải kiểm quỹ tiền mặt, khi kết thúc năm tài chính, đồng thời xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ theo Nghị định 43 của chính phủ , rõ ràng cụ thể mục chi tiêu trong năm hoc trình hiệu trưởng
- Làm báo cáo tài chính, theo dõi tài sản, tài chính nhà trường.

- Phối hợp cùng Ban thanh tra Nhân dân để kiểm tra công tác tài chính hàng năm.

- Làm 1 số công việc khác khi BGH phân công

2. Đối với BTTN – Văn thư : Lê Thị Sen
- Hoàn thành một số hồ sơ học sinh theo quy định nhà trường.

- Tham gia các lớp tập huấn về VT-LT (nếu có), ...

- Quản lý và theo dõi email trường thường xuyên để cập nhật công văn (Ngày ít nhất 3 lần, vào lúc 7h, 11h và 17h ...) Địa chỉ gmail trường: truongthcskylong MK Kylong123

- Hướng dẫn và thực hiện công tác văn thư 
- Lưu trữ của trường đầy đủ, kịp thời, khoa học và đúng theo quy định.
- Phụ trách công tác bảo hiểm y tế học sinh.

- Làm thủ quỹ của nhà trường.
- Cấp phát bằng tốt nghiệp và trả hồ sơ học sinh theo đúng quy định.

- Tham mưu với BGH trong việc rà soát thể thức các văn bản, quản lý thống nhất văn bản đi - đến.

- Quét dọn phòng chức năng, phòng Hiệu trưởng ...

- Cung cấp nước uống cho phòng đ/c Hiệu trưởng

- Tiếp nước khi có khách đến trường

- Nhận và nạp các báo cáo trong địa bàn phường
- Làm 1 số công việc khác khi BGH phân công.

- Nộp báo cáo cấp trên cho các tổ chức trong nhà trường.

3. Đối với Thư viện: Lê Thị Năm
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của phòng thiết bị trong năm học, kế hoạch tuần, tháng.

- Thực hiện nghiêm túc các quy định, quy trình về nghiệp vụ phụ trách thiết bị giáo dục. Quản lý và bảo quản tốt các tài liệu, tài sản của phòng thiết bị, đảm bảo các nội quy, quy định về cho mượn đồ dùng. Trực tiếp hướng dẫn hỗ trợ giáo viên sử dụng đồ dùng dạy học.

- Xây dựng kế hoạch quản lý, sử dụng, kiểm kê theo quy định, đề xuất thanh lý và mua mới ĐDDH bổ sung hàng năm. Tham mưu với lãnh đạo mua bổ sung các thiết bị còn thiếu...

- Theo dõi thường xuyên lịch cho mượn đồ dùng dạy học tại phòng thiết bị. Cùng các tổ trưởng kiểm tra theo dõi việc sử dụng đồ dùng dạy học của giáo viên, báo cáo hàng tháng cho Hiệu trưởng.

- Sắp xếp phòng thiết bị dùng chung, phân loại thiết bị thí nghiệm gọn gàng, khoa học.

- Giới thiệu các đồ dùng dạy học, dụng cụ và hóa chất cho GV và HS.

- Thực hiện đúng quy định về quản lý, sử dụng thiết bị-thí nghiệm của nhà trường.

- Tham mưu cho BGH mua bổ sung Thiết bị dạy học kịp thời, hàng năm lập hồ sơ xin thanh lý TBDH bị hư hỏng.

- Quét dọn , rữa li chén và cung cấp nước uống  văn phòng, phòng đ/c Phó Hiệu trưởng .

- Làm 1 số công việc khác khi BGH phân công

* Ghi chú: 
- Buổi sáng đến trường 6 giờ 45 phút hết tiết cuối mỗi buổi học mới được về. Nếu về trước phải báo với BGH nêu lý do, không xem như vắng ngày đó.
- Buổi chiều đến trường 1 giờ 30  phút hết tiết cuối mỗi buổi học mới được về. Nếu về trước phải báo với BGH nêu lý do, không xem như vắng ngày đó 
- Các buổi :  Hội họp, tọa đàm, hội nghị….  phải đến trước 15 phút so với thời gian quy định, quét dọn lau bàn ghế và chuẩn bị một số công việc.

- Ngày công bộ phận hành chính giao cho đ/c Hòa theo dõi chấm công đầy đủ.

5. Đối với Bảo vệ: Văn Xuân Hợi
- Đánh trống theo thời gian biểu và hiệu lệnh quy định của nhà trường.

- Học sinh vào học sau 10 phút đóng  cổng trường, trung trực ở nhà bảo vệ để mở cổng khi có người ra vào theo quy định. Khi còn 5 phút hết tiết cuối buổi học mới mở cổng . Tuyệt đối không cho phụ huynh đón học sinh ở trong sân trường. Tuyệt đối không cho người không có phận sự vào cơ quan ngoài giờ hành chính và ban đêm.

- Nấu nước chè cho nhà trường: Phải đảm bảo sạch sẽ, đủ số lượng cho CBGV-NV trong các ngày làm việc.

- Dọn dẹp vệ sinh sạch sẽ ở công trình vệ sinh của giáo viên .

- Bảo vệ tài sản nhà trường, bảo vệ xe đạp, xe đạp điện cho học sinh, xe máy giáo viên. Nếu để xảy ra mất, hư hỏng phải đền bù theo giá trị thực tế.

-  Khoá, mở cửa văn phòng đúng thời gian.

- Nếu phát hiện các lớp làm hư hỏng tài sản phải báo ngay người trực lãnh đạo và lập biên bản để xử lý.

- Trấn át, ngăn chặn kịp thời kẻ xấu đột nhập vào trường ngày, cũng như đêm. Bảo vệ danh dự, thân thể, tài sản nhà trường cũng như của cá nhân các thành viên nhà trường.

-  Nghiêm túc thực hiện các công việc được giao vào ban ngày. Thực hiện việc tuần tra ban đêm. Phối hợp với chính quyền địa phương để đảm an ninh, trật tự trong trường

- Làm 1 số công việc khác khi BGH phân công

                                                     Kỳ Long, ngày 05 tháng 10  năm 2021
                                               Q. HIỆU TRƯỞNG
                                                Lê  Xuân Lâm
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