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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy ché té chire va hoat djng
Truwong THPT Séc Son

HIEU TRUONG TRUONG THPT SOC SON

: ; : TRUSNG
Can ctr Ludt Gido duc ngay 14/6/2005; Luét sira déi, bd sung mét so digg/ TRUNG Hoc

cta Luat Gido duc ngdy 25/11/2009; @

Céin cir Lut céin bo cong chitc s§ 22/2008/QH12; %0/

Can cr Luat Vién chirc s§ 58/2010/QH12;

Can ctr Lut Céng doan s6 12/2012/QH]13;

Can cir Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 vé thuc hién ché
do hop d(‘“)ng mot sd loai cong vige trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi
su nghiép;

Cén ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phu vé
viée tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Can cir Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015 va Nghi dinh sb
88/2017/ND-CP ngay 27/7/2017 ctia Chinh phi vé sira déi, bd sung mot s didu
ctia Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP vé danh gia va phan loai can bg, cong churc,
vién chirc;

Cén ctr Thong tu sé 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cta B Gido duc
va Pao tao huéng dan vé danh myc khung vi tri viée 1am va dinh muc s6 lugng
nguoi lam viée trong cdc co sé gido duc phd théng cong lap;

Cin ctr DBiéu 1é Truong trung hoc co s, truong trung hoc phé thong va truong
phé théng ¢6 nhidu cAp hoe (Ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT
ngay 15/9/2020 cta B6 truéng Bo Gido duc va Pao tao);

Can cir thong tw s6 06/2012/TT-BGDDT ngay 15/2/2012 ctia Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cua truomg Trung hoc Phd thong
chuyén;

Can ¢t Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND thanh
phd Ha Noi ban hanh Quy dinh vé& phan cip quén Iy t6 chire bo may, cong chire, vién
chtre, lao dong hop déng trong cac don vi su nghiép cong lap thudc Uy ban nhan
dan thanh phd Ha Noi;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chire hoat dong
truong trung hoc pho théng Séc Son



Piéu 2. Quyét dinh nay ¢o hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac Tb co lién quan thude Truong THPT Soc Son va can bé quan
ly, gido vién, nhan vién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- 8¢ Giao duc va DPao tao HN;
- Nhu Piéu 3;

- Luu VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI

TRUONG THPT SOC SON Dgc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE

T6 chirc va hoat dong trudmg THPT Séc Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.225/QD-THPT SS ngay £ /40/2023
cua Hiéu truong truong THPT Séc Son)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Quy ché t6 chirc hoat dong truong trung hoc phé théng Sée Son quy dinh
V€ t6 chirc va quan ly nha truong; chuong trinh va cac hoat dong giao duc; gido
vién; nhén vién hoc sinh; tai san cta trudng; quan h¢ gilra nha truong, gia dinh
va x4 hoi.

2. Quy ‘ché nay ap dung cho vté chirc hoat dong truong trung hoc phé thong
Soc Son; dieu chinh doi véi cac t6 chire va cé nhan ¢6 lién quan thugc truong.

3. Céc t6 chirc va ¢4 nhan c6 lién quan thu¢c Truong phai thyuc hién cic quy
dinh khic theo quy dinh phap luit hién hanh.

Diéu 2. Vi tri phap ly cia Truwdng

Truong trung hoc phé théng Séc Son 1a o s¢ gido duc phé thong cong lap
thudc h¢ thong cac truong THPT cia Ha Noi nim trong hé thong gido duc quoc
dan. Truong c6 tu cach phép nhén, ¢ tai khoan va con déu riéng.

Dic¢u 3. Nhiém vu va quyén han ciia Truong

Truong THPT Séc Son thyc hién nhiém vu va quyén han sau day:

1. T6 chirc giang day, h(,)cqtép va cac hoat d@pg giao duc khac theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phd théng danh cho cap THPT do B¢ truéng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh. Céng khai muc tiéu, ndi dung cic hoat dong gido
duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chit lugng gido duc.

2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién theo quy dinh cia phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhdn hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly
hoc sinh theo quy dinh cua B9 Gio duc va Dio tao.

4. Thuc hién ké hoach phé ¢dp gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan ly, st dung cic ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, str dung va bao quan co s vét chét, trang thiét b theo quy dinh
cua Nha nudec.

7. Tb chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat déng x4 hoi.

8. Thyc hién céc hoat dong vé kiém dinh chét luong gido duc.
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9. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong I1
TO CHU'C VA QUAN LY NHA TRUONG

Diéu 4. Lop, to hoc sinh

1. Quy md tdng sb 16p ciia truong: 40 16p

2.Ldp

a) Hoc sinh duogc ) chue theo 16p. Méi 16p c6 16p trudng va 02 16p phé do

tap thé 16p bau ra vao diu mdi nam hoc;

b) Mbi 16p ¢6 trung binh 45 hoc sinh;

3. Mbi lép dugce chia thanh nhiéu t6 hoc sinh. Mbi td khong qud 12 hoc sinh,
¢6 t6 truong, 1 t6 phé do cac thanh vién cua td bu ra vao diu mdi nam hoc.

Pidu 5. TH chuyén mon

1. Thanh lap: 05 t6 chuyén mén

Gom ¢6 cac td sau:

T6 Toén

Tu nhién 1( Vat ly, Héa hoc)

T6 Tu nhién 2( Sinh hoc, Tin hoc, Cong nghé, Thé duc, NV CNTT, NVTB)

T Xa hoi 1( Van, Lich s, Dia ly, NVTV)

T6 X4 héi 2 ( Ngoai ngt, GDCD, GDQP, My thuat, Am nhac)

2. Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng, gido vién, vién chue lam cong tac thu
vién, thlet bi gido duc, cén bd lam céng tac tu van cho hoc sinh ctia Truong
dugc t6 chic thanh to chuyén mén theo mén hoc, nhém mon hoc hodc nhém
céc hoat dong. Mdi t6 chuyén mon co to trudng, t6 phé chiu su quan ly chi dao
cta Hidu trudng, do Hidu truéng bd nhiém va giao nhiém vu vao diu nim hoc
dua trén cac tiéu chi dap Gmg vi tri cong tac do nha truong quy dinh( theo hudng

dan ctia So GD va UBND thanh phd Ha Néi vé cong tac can bd), 6 tham khao
y kién glm thiéu cuia to chuyén mén.

3. T6 chuyén mén c6 nhitg nhiém vu sau:

a) Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cia 16, huong déan xdy
dung va quan ly ké hoach ¢4 nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cta nha truong;

b) Té chirc boi du'orng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién ctia to theo quy dinh ctia Chuén nghé nghiép gido vién trung
hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

¢) Gidi thiéu té trudng, td pho: Thuc hién khach quan, dan chu théng qua
Hoi nghi lay phIeu thdm do tin nhiém chirc vu t6 trudng, to pho;

d) Dé xuét khen thudng, ky luat dbi voi gidgo vién.

4. T chuyen mén sinh hoat hai tuan mat ldn va c6 thé hop dét xuét theo
yéu cau cong viéc hay khi Hidu trudng yéu ciu.

Diéu 6. T6 Vin phong



1. Truong ¢6 mét to Vin phong, gdm vién chire lam cong tac van thu, ké
toan, thi quy, y té truong hoc va nhan vién khac.

2. Té Vian phong c6 t6 trudng va td pho, do Hiéu truong bd nhiém va giao
nhiém vu.

3. To Vin phong sinh hoat hai tudn mét I14n va céc sinh hoat khac khi 6
nhu céu cong vi¢e hay khi Hiéu trudng yéu cau.

Diéu 7. Hiéu truong va Phé Hiéu truéng

I. Truong c6 Hiéu truong va 03 Phé Hi¢u trudng. Nhiém ky cua Hiéu
truong va Pho Hiéu trudong 1a 5 nam.

2. Higu trudng, Pho Hiéu trudng phai ¢6 cac tiéu chuin sau.

a) V& trinh dd dao tao va thoi gian cong tic: Phai dat dai hoc hodc thac st
trinh d chuan dugc dao tao ctia nha gido theo quy dinh cta Luat Gido duc déi
v6i cdp THPT va da day hoc it nhat 5 nim;

b) Hi¢u truong phai dat tiéu chuan quy dinh tai Chuan hiéu trudng truong
THPT. Phé Hiéu truong phai dat mirc cao cta chuin nghé nghiép gido vién cép
THPT va du nang lyc dam nhiém cic nhiém vu do Hiéu trurong phén cong.

3. Quy trinh bd nhiém Hiéu truong, Pho Hiéu trudng Truong:

Thyc hién theo huéng dan cia UBND Thanh phé; S¢ Gido duc va Pao tao
Ha Ngi va cac vin ban quy dinh hién hanh.

Diu 8. Nhi¢m vy vi quyén han ciia Hiéu truéng, Pho Higu truéng

1. Nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong

a) Xdy dung, t6 chirc bd may nha trudng;

b) Thyc hién cdc quyét nghi ctia Hoi dong truong;

¢) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va t6 chic thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; béo cdo, danh gid két qua thuc hién trude Hoi
df‘mg truong va céc cip cé thim quyén;

d) Thanh 14p céc t6 chuyén mén, té vin phong va cic hoi ddng tur vén trong
nha truong; bd nhiém té trudng, to pho; dé xudt cac thanh vién cia Héi dong
truong trinh cép ¢6 thdm quyén quyét dinh;

d) Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phéan coéng cong téc,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ki luat dbi véi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung giao
vién, nhén vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu déng gido vién, nhan
vién theo quy dinh ctia Nha nudéc;

e) Quan ly hoc sinh va céc hoat déng cta hoc sinh do nha truomg té chc;
xét duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xéc nhén hoc ba va quyét dinh
khen thuong, ky luit hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai san cta nha truong;

h) Thuc hién cac ché do chinh sich cua Nha nude dbi voi g140 vién, nhan
vién, hoc sinh; t& chirc thue hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thue hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong;



i) Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cic cude van dong ctia nganh;
thyc hién cong khai d6i véi nha truong;

k) Puge dao tao nang cao trinh do, bdi duong chuyén moén, nghiép vu va
huéng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luét.

Thuc hién giang day 70 t1et/nam(theo phédn cong trén TKB hodc day dinh
huéng nghé nghiép, hoac hu'ong dan hoat dOng ngoai gio 1én 16p, giang day
GDDP). Khi ¢o6 quyét dinh ctr di hoc cua cap trén dugce tinh 03 tiét/ tuan(hoc
Trung cap LLCT hodc cao cap LLCT hodc thac s¥). Du gio toi thiéu 35 tiét/
ndm + Du gi¢ chéo co dau tudn.

m) Phy trach Té Ty nhién 1, TS Vin phong, phu trach cong tac tu van tim
ly hoc duong

2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu trudng

a) Thuc hién va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé nhiém vu duge Hiéu
truong phan céng;

b) Cung vé6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viée duoc
giao;

¢) Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc
Hiéu trudng uy quyen

d) Pugc dao tao néng cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huéng cac ché do, chinh séch theo quy dinh cta phap luét.

3. Quy dinh ndi dung quén ly ciia Phé Hiéu truéng.

a) Phoé Hi¢u truong : Phu trach chuyén mon.

+ Gilp hiéu truéng diéu hanh vé cong tac chuyén mén

+ Xdy dung ké hoach, to chirc thue hién va kiém tra vé cong tac chuyén
mén dé timg bude nang cao chat lucmg day va hoc.

+K1em tra va ky s6 diém va sb dau bai cac 16p 1 1an/1 thang. Kiém tra, theo
ddi s6 dau bai hoc néng cao hang tudn, hang thang.

+ C6 ké hoach bdi dudng HSG, ké hoach thi chung phu hop cho méi hoc
ky...
Tét ca cac nodi dung thuc hién bo céo hang tudn, hang thang cho hiéu
truong bang vin ban.

+ Thuc hién giang day 140 tlet/narn(theo phén cong trén TKB hodc day
dinh huéng nghé nghiép, hodc huéng dan hoat ddng ngoai gio 1én 16p)Khi c6
quyét dinh cir di hoc cua cap trén dugc tinh 03 tiét/ tudn(hoc Trung cap LLCT
hodc cao cip LLCT hoiic thac s¥).

+ Dy gid tdi thiéu 35 tiét/ ndm. Dy gid chao cor dau tudn.

+ Trong ca truc lanh dao phai di kiém tra cac 16p hoc chinh khéa, trai budi,
ning cao ting cuong it nhit 1 lan.

+ Kiém tra va ky sb dau bai hang thang.
+ Thuc hién cac cong viéc phat sinh khi dugc hi¢u truéng phén cong.



b) Pho Hiéu truwong : Phu trach cong tic GVCN va céng tic GD dao dirc
hoc sinh.

+ Gitp hiéu trudng didu hanh vé cong tac gido duc dao dirc va hoat dong
tap thé.

+ Xéy dung ké hoach, t6 chirc thuc hién va kiém tra vé cong tac GD dao
dic HS. Pé xuat mirc do xr Iy vi pham cta hoc sinh, cé thé thay mat hiéu
truéng dinh chi hoc sinh nghi hoc 1 ngay dé phéi hop véi CMHS, GVCN gido
duc hoc sinh.

+ Phéi hop véi gido vién chii nhiém, Ban dai dién CMHS va CMHS trong
cong tac gido duc dao dirc HS.

+T6 chirc kiém tra thudng xuyén va kiém tra dot xuat viéc thuc hién né nép
ctia hoc sinh trong nha trudng theo 16p it nhét 1 1an/ thang (cé bién bdan cu thé va
bado cdo hang thdng cho hiéu truong).

+ Kiém tra hd so va céc hoat dong cia GVCN vé cong tac gido duc dao
dac HS.

Tét ca cac ndi dung thuc hién bdo cdo hang tudn, hang thang cho hiéu
trudng bang van ban.

+ Thuc hi¢én giang day 140 tlet/nam(theo phén cong trén TKB hodc day
dinh huong nghé nghiép, hodc hudng dan hoat dong ngoai gio 1én 16p). Khi co
quyét dinh ctr di hoc cua cap trén duoc tinh 03 tiét/ tudn(hoc Trung cip LLCT
hoic cao cép LLCT hoic thac s§).

+ Dur gio toi thiéu 35 tiét/ ndm. Dy ‘gior chao oo dau tudn.

+ Trong céc budi truc lanh dao, can kiém tra dén ddc cac bd phan duy tri
né nép dau gio & khu vuc cdng trudng: Giam thi, Poan Thanh nién, Béo vé;
phai di kiém tra céc 16p hoc chinh khoa, tréi budi, ning cao ting cudng it nhét 1
lan.

+ Phu trach cong tac hop téc, lién két: Hoc bd tro ngoai ngir; Lién két du
hoc...

+ Phu trach cong tac phéi hop véi Hoi cha me hoc sinh

+ Phu trach t6: T6 Toan, T6 Tu nhién 2.

+ Thyc hién cac cong viéc phat sinh khi dugc hiéu truong phan cong.

¢) Phé Hi¢u truwong : Phu trdch cong tic co sé vit chit, An ninh, an toan
trwong hoc

+ Gitip hiéu truong diéu hanh vé cong tac quan ly co s& vat chit

+ Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, kiém tra v& CSVC, cong tac an
ninh, phan cong céc 16p lao dong trong nha trudong, dinh ky hang tudn, hang
thang c6 bién ban kém theo.

+ C6 du kién cai tao, sira chira, b6 sung CSVC phuc vu day va hoc.

+C6 ké hoach lao dong tu stta CSVC, vé sinh truong 16p, cai tao khung
canh su pham cua nha truong dam bao xanh, sach, dep. Kiém tra khung canh su
pham nha trudng 2 1an/1 tuln( ¢6 bién ban cu thé bao cdo hiéu truong)



+ C6 phuong an xir ly céc tap thé hodc ca nhan vi pham lam hong hodc mat
tai san.
Tat ca cac ndi dung thuc hién bio cdo hang tudn, hang thang cho hiéu
truong bang vin ban.

+ Thuc hién giang day 140 txet/nam(theo phén cong trén TKB hoac day
dinh hudéng nghé nghiép, hogc hudng dan hoat dong ngoai gio lén 16p)Khi 6
quyét dinh ctr di hoc cua cép trén dugc tinh 03 tiét/ tuAn(hoc Trung cap LLCT
hoic cao cdp LLCT hoic thac s§).

+ Du gio tbi thiéu 35 tiét/ nam. Dy gi(‘y chao co dau tuan.

+ Trong cac bubi truc lanh dao, can kiém tra don dbc céc bo phan duy tri
né nép dau gid & khu vuc cdng truong: Giam thi, Poan Thanh nién, Bao vé;
phai di kiém tra céc 16p hoc chinh khoa, trai budi, ning cao ting cudng it nhét 1
lan.

+ Phu trach t6: Xa héi 1, T6 Xa hoi 2.

+ Thue hién cac cong viéc phat sinh khi dugc hiéu trudng phan cong.

Diéu 9. Hji dong trlr(‘)’ng

1. Hoi dong trwong 1a t6 chic chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong
huéng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat vigc sur dung cac nguon

lyc danh cho nha trudng, gin nha truong voi cong dong va xa hdi, bao dam thuc
hién muc tiéu giao duc.

2. Co céu t6 chire ciia Hoi dong truomg

Hoi dong truong gdm: Dai dién td chirc Dang Cong san Viét Nam, Ban
giam hiéu nha trudng, dai dién Cong doan, dai dién Poan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh (néu ¢6), dai dién cac td chuyén mén, dai dién t6 Van phong, dai
dién cua dia phuong.

Hoi dong trudng c6 Ch tich, mdt thu ky va cc thanh vién khac. Téng s6
thanh vién ctia Ho1 dong truong tir 9 dén 13 ngudi.

3. Nhiém vu va quyén han ciia Hoi dong truong

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach va phuong
huéng phat trién cua nha trudng;

b) Quyét nghj vé quy che hoic sira ddi, bo sung quy ché td chirc va hoat
dong cua nha truomg dé trinh cip c6 thim quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi vé chii truong sir dung tai chinh, tai san cta nha trudng;

d) Giérq sat viéc thuc hién cac quyét nghi ctia Hoi dong trudng, viée thuc
hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong; giam sat cac hoat
ddng cua nha truong.

4. Hoat dong cua Hoi ddng trudng

a) Hoi dong truong hop thuong ky it nhit ba lin trong mdt nam. Trong
truong hop cén thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phan ba s6 thanh vién

Hoi dong truong dé nghi, Chu tich Héi dong truong co quyén triéu tdp phién
hop bat thuong dé giai quyét nhitng vén dé phat sinh trong qué trinh thuc hién



nhiém vu va quyén han cta nha truong. Chu tich Hoi dong truong c6 thé moi
dai di¢n Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyén va doan
thé dia phuong tham du cude hop cua Hoi dong trudng khi can thiét.

b) Phién hop Hpi dong truong duge coi 1 hop 1¢ khi c6 mit tir ba phin tr
s6 thanh vién cta Hoi déng trd lén (trong d6 c6 Chu tich Hoi dong). Quyét nghi
ctia Hoi dong truong dugc théng qua bang biéu quyét hodic liy ¥ kién bing vin
ban tai cudc hop va chi ¢é hiéu luc khi duoc it nhét hai phin ba sb thanh vién ¢6
mit tai cudc hop nhét tri. Quyét nghi ctiia Hoi dong truong duge cong bd cong
khai.

¢) Hiéu truéng nha truomg ¢ trach nhiém thuc hién cac quyét nghj cua Héi
dong truong vé nhirng ndi dung dugc quy dinh tai khoan 3 cia Didu nay. Néu
Hi¢u truong khong nhét tri voi quyét nghi cia Hoi dong truong phai kip thoi
béo céo xin ¥ kién co quan quan ly gido duc cdp trén truc tiép ctia nha truong.
Trong thoi gian cho v kién cia co quan ¢6 tham quyén, Hiéu trudng van phai
thuc hién theo quyét nghi cua Héi dong truong déi voi nhitng van dé khong trai
v6i php lut hién hanh va Diéu 18 nay.

5. Thu tuc thanh 14p Hoi dong truong trung hoc cong lap

Cin ¢t co cdu td chire, nhiém wvu, quyén han va hoat dong cia Hoi déng
truong, Hiéu trudng tong hop danh sach nhan sy do tap thé gido vién va céc to
chire, doan thé nha truomg gidi thi¢u, lam to trinh d& nghj Gidm déc S& Gido
duc va Dao tao ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong truong.

Chu tich Hoi déng truong do cac thanh vién cta Hoi déng béu; thu ki do
Chu tich Héi dong chi dinh.

Nhi¢m ki cia Hoi dong truong 1a 5 ndm. Hing ndm, néu ¢6 yéu cau dot

1
A

xuét vé viéc thay dbi nhan su, Hiéu truedng 1am vin ban dé nghi S¢ Giao duc va
Dao tao ra quyét dinh bd sung, kién toan Hoi dong truong.

Diéu 10. Cic héi dong khac trong nha truong

1. Hoi dong thi dua va khen thuong

Hoi déng thi dua khen thudng dugc thanh lap vao dau mdi nim hoc co
nhiém vu gitp Hiéu truéng td chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach
khen thudng ddi véi can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.
Hoi déng thi dua khen thudng do Hiéu truong thanh 14p va lam Chu tich. Céc
thanh vién cua Hoi dong gdm: Phé Higu truong, Bi thu cép uy bang Cong san
Viét Nam, Chu tich Céng doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho6 Chi
Minh, t6 truéng t6 chuyén mén, t6 truéng té vin phong.

2. Hoi dong ky luat.

a) Hoi dong ky ludt dugc thanh lap dé xét hodc xo4 ky luat dbi véi hoc sinh
theo timg vu viée. Hoi dong ky luat do Hiéu truéng quyét dinh thanh lap va lam
Chu tich. Céc thanh vién ciua Hoi ddng gdm: Pho Hiéu truong, Bi thu Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, gido vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh pham
161, mét sé gido vién c¢6 kinh nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong;

b) Hoi dong ky ludt duge thanh lap dé xét va dé nghi xtr li ky luat ddi véi
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can b, gido vién, vién chirc khac theo tung vu viéc. Viéc thanh lap, thanh phén
va hoat dong cua Hoi d(‘")ng nay dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

3. Hoi dong luong

- Hoi dong lwong gém céc thanh phan: Hiéu truong 14 Chu tich héi dong;
céc thanh vién gdm: cac Phé hiéu trudng, Chi tich c¢ong doan, T truong td vin
phong, Ké toan.

- Hoi dong luong don vi t6 chirc hop dé xét duyét nang béc luong thuong
xuyén, nang bac luong trudce thoi han, nang phu cap thdm nién vuot khung, xét
phu cap thim nién nha gido lan dau va nang phu cép thim nién nha gido hang
nim déi voi cdng chire, vién chire va hgp dong lao ddng trong don vi theo quy
dinh trén. Thong bédo cong khai két qua xét duyét trong don vi. Hiéu trudong ban
hanh Quyét dinh déi véi cac truong hop thude thim quyén va c6 vin ban dé
nghi S& xem xét giai quyét ddi véi cac truong hop thuge tham quyén quyét dinh
ctia Chti tich UBND Thanh phé va Giam déc S¢. Hang nim vao thoi diém trude
31/12, don vi glri bdo cdo danh sich nhimg ngudi duge nang bac luong thuong
Xuyén, nang bic luong trude thoi han, phu cdp thim nién vuot khung, phu cip
tham nién nha gijo.

4. Hi¢u trudng c6 thé thanh 1ap cac hoi dong tu vén khac theo yéu céu cu
thé cua tung cong viéc. Nhiém vy, thanh phén va thoi gian hoat dong cua céac
héi dong nay do Hiéu truong quy dinh.

Diéu 11. T4 chirc Pang Cong sin Viét Nam.

- T chirc va hoat dong theo Piéu 1é Dang Cong san Viét Nam

- Dang uy, chi uy co s¢ hop thudng 1¢ mbi thang mét 1an, hop bat thuong
khi cén.

1. Vi tri, vai tro:

T6 chirc co s& dang trong truong hoc (Chi bd co so, dang bd co s0) la nén
tang cua Dang, 1a hat nhén chinh trj & co s6.

2. Nhiém vu:

a) Lanh dao thyc hién nhiém vu chinh tri.

- Lanh dao xdy dung va thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, nhiém vu,
cong tac chuyén mon cua don vi theo diing dudng 16i, chinh séch ctia Dang va
phap ludt cia Nha nude, hoan thanh nghia vu cta don vi ddi véi Nha nudc, nang
cao doi séng vét chét, tinh than cta cén bg, dang vién quén ching.

- Lanh dao can bg, dang vién va quan ching gidm sat moi hoat dong cua
don vi theo dung duong 16i, chinh sach ciia Dang, phap luat cia Nha nuée, dé
cao tinh than trach nhiém, phat huy tinh cht dong séng tao, khong ngimg cai
tién 1& 161, phuong phap lam viéc, nang cao hidu qua céng tac, hoan thanh tét
nhiém vy duoc giao.

- Lanh dao xdy dung va thyc hién Quy ché dan chi co sé & don vi, phat huy
quyén lam chu cta can bd Pang vién va quan ching, déu tranh chéng quan liéu
tham nhiing, cac hién tuong tiéu cuc trong tuyén sinh, trong vin hod thé thao. ..

b) Lanh dao cong tac tu tudng.
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Thuong xuyén gido duc, boi du("mg chu nghia Mac — Lé nin, tu tudng, dao
dirc, phong cach HO Chi Minh; pho bién duong 16i cua Dang, chinh sach Phap
luat cua Nha nuéde, cac chu truong va nhiém vu cua don vi cho can by dang vién
va quan chang.

¢) Lanh dao cong tac té chirc, can bd.

- Cap uy lanh dao xay dung va thyc hién chu truong vé kién toan tb chirc,
sap xép bd may va quy ché hoat dong cta don vi.

- Cép uy lanh dao xdy dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bo
va nhén xét, danh gia, bd nhiém, mién nhiém, didu dong, luén chuyen khen
thudng, ky ludt di vai can bd thude thAm quyén quan ly cta cép uy. Lanh dao
viéc thuc hién cac quyét dinh do.

- Cap uy dé xuat y kién dé cap trén xem xét, quyet dinh cac vain d& vé to
chire cén bd cua don vi thude thAm quyén cép trén.

d) Lanh dao cac doan thé trong trudng hoc.

Lanh dao cac doan thé trong don vi xay dgng to chirc vimg manh, thuc hién
dung chirc nang, nhiém vu theo quy dinh va diéu [¢ cia moi doan thé.

e) Xéy dung t chirc Dang.

- Pé ra chu truong, nhiém vu va bién phéap xay dung déang by, chi bd trong
sach vimg manh; ning cao ning luc lanh dao, strc chién déu cta t6 chirc dang va
doi ngli dang vién.

_ - Gido duc, rén luyén doi ngli dang vién néu cao vai tro tién phong, guong
mau.

- Cép uy xéy dyung ké hoach, bién phap quan ly dang vién phan cong nhi¢ém
vu va tao dleu kién cho dang vién hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. Lam t6t cong
tac tao ngudn va phat trién dang vién.

- Xay dung cép uy cd du didu kién phdm chét, ning luc, hoat dong c6 hiéu
qua dugc dang vién va quan ching tin nhiém.

g) Thu tuc xem xét két nap dang vién (Theo muc 3 hudng dan so 01-

HD/TW ngay 20/9/2016 cua Ban chédp hanh Trung uong huéng din mot sd vén
dé cu thé thi hanh diéu 1é Pang)

Diéu 12. T6 chire Cong doan

a) Cong doan

Cong doan 1a td chirc chinh tri - xa hoi réng 1on cuia giai cap cong nhan va

cua nguoi lao dong, dugce thanh 1ap trén co s& ty nguyén, la thanh vién trong hé
théng chinh tri ctia xa hdi Viét Nam, dudi su lanh dao cia Dang Cong san Viét
Nam; dai dién cho can b9, cong chire, vién chirc, cdng nhén va nhimg nguoi lao
dong khdc (sau déy goi chung la nguoi lao dong), cung v6i co quan nha nuéc, o
chure kinh té, t6 chirc xa hoi chim lo va bao vé quyén, lgi ich hgp phap, chinh
ding ctia nguoi lao dong; tham gia quan ly nha nude, quan ly kinh té - xa hoi,
tham gla thanh tra, kiém tra, gidm sat hoat dong cua co quan nha nudc, t6 chiie,
don vi, doanh nghiép; tuyén truyén, van dong ngudoi lao dong hoc tip ning cao
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trinh d§, k¥ nang nghe nghiép, chdp hanh phap ludt, xay dung va bao vé Té quéc
Viét Nam xa hoi chi nghia.

b) Nhiém vu, quyén han cta Cong doan

Nhiém vu ctia ctia Cong doan co so trong trudng;

- Tuyén truyén duong 16i, chi truong cua Dang, chinh sach, phap luat cla
Nha nuéc va nhiém vu cua td chire Cong doan. Gido duc nang cao trinh dd
chinh tri, van hoa, phép luét, khoa hoc k¥ thuét, chuyén mén, nghiép vu.

- Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché do, chinh sach, phap luat, bao
dam viéc thuc hién quyén loi cta doan vién, can bg, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong. Péu tranh ngén chan tiéu cuc, tham nhiing va cac té nan xa hoi.
Phat hién, tham gia giai quyét khiéu nai, t6 co, gidi quyét cic tranh chép lao
dong va thuc hién céc quyén cia Cong doan co s¢ theo quy dinh cla phép luat.

- Phéi hop véi Thi truéng don vi t chire thye hién Quy ché dan cha, Héi
nghi can b vién chirc trong co quan, don vi; cir dai biéu dai dién tham gia cac
hi déng xét va gidi quyét cac quyén loi ctia doan vién, can bg, gido vién, céng
nhén vién. Huéng dan, gitp do ngudi lao dong giao két hop ddng lao dong.
Cing véi thu truéng va nguoi dimg dau co quan, don vi, cai thién diéu kién lam
viéc, cham lo doi séng cua can by, vién chirc, lao dong, td chirc cac hoat dong
xa hoi, tir thi¢n trong can bg, gido vién, cong nhan vién.

- T6 chirc van dong can bo, gido vién, cong nhan vién trong co quan, don vi
thi dua yéu nudc, thue hién nghia vu cua cén bo, gido vién, cong nhan vién,
tham gia quan 1y don vi, cai tién I¢ 16i lam viéc, thii tuc hanh chinh nhim ning
cao chét lugng hiéu qua cong tac.

- Gido dyc nang cao trinh do chinh tri, van hoa, phap ludt, khoa hoc k¥
thuat, nghé nghiép, t6 chirc céc hoat dong xa hoi, tir thién trong céng nhan, vién
chire va lao dong.

- Phit trién doan vién, xdy dung to chirc cong doan virng manh.

¢) Noi dung hoat dong cua Cong doan.

- Nhitng van dé chung:

+ Cong doan can ¢6 ngi dung hoat dong thiét thue dé thyuc hién tdt chirc
ndng nhi¢m vu ctia cdng doan.

+ Phai thyc hi¢n c6 hiéu qua trach nhiém dai dién, bao vé quyén loi, loi ich
hop phdp va chinh dang cua cong nhan, lao dong.

+ Biét chon nhing viéc lam thiét thuc, nhiing néi dung tham gia quan ly
phtt hop dé tham gia mét cach ¢6 hié¢u qua nhat.

+ Thudng xuyén ning cao nang lyc 1am chu cho cén bd, gido vién, cong
nhan vién.

+ Chu dong kién toan to chirc, déi méi phuong thirc hoat dong.

+ Cong doan phai ¢ co cdu td chirc phu hop, nidm vimg duoc chirc nang,
nhiém vu cia minh va c6 phwong phép van dong, thuyét phuc quén ching.

- Cong tac doan vién:
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+ Tuyén truyén dé céng chire, vién chirc va ngudi lao dong hiéu biét sau
sic vé cong doan, tu gidc gia nhdp cong doan va tham gia hoat déng cong doan.

+ Coi trong viée thudng xuyén bdi dudng cho doan vién hidu bibt muc
dich, vj tri, vai tro, chirc ning cta cong doan, quyén va trach nhiém cua doan
vién, boi dudng kién thirc phép luat, dudng 16i chu trrong ciia Dang, chinh séch
cua Nha nuéc nhdm néng cao chit lwong doan vién.

+ T6 chirc nhiéu hinh thic da dang, phong phii va thiét thue nhim thu hit
nhiéu doan vién tham gia hoat dong.

- Chi dao t6 cong doan, cong doan by phan hoat dong.

Cong doan can quan tdm chi dao, huéng dan, gitp do t6 cong doan, cong
doan by phén hoat déng. Thuong xuyén cé ké hoach kiém tra, danh gia rat kinh
nghiém hoat dfng cuia céc td, cic cong doan bd phéan dé kip thoi udn nin nhitng
léch lac va dong vién khich 1¢ t6 céng doan, cong doan bd phan hoat dong tbt.

- Xay dung, thuc hién chuong trinh céng tac cla cong doan.

. Trén co s¢ Nghi quyét cua Pai hoi cong doan, Nghi quyét cia Cong doan
cap trén, Nghi quyét clia Pang uy co sé (néu c6) va chirc nang nhiém vu cia
cong doan co so, xdy dung chuong trinh céng tic cho timg thoi diém thang,
quy, ... dong thei phin cong céc thanh vién ban thuong vy, ban chap hanh cong
doan dam nhén céc cong viéc trong chuong trinh cong tac.

- Xay dung quy ché va hoat dong bing co ché.

Cén ctr vao tinh hinh thyc té coa don vi, Ban chdp hanh Cong doan tién
hanh xay dung quy ché va té chic hoat dong theo quy ché. Céac quy ché ma
cong doan can quan tdm la:

+ Quy ché vé& mbi quan hé hop tac gitta Ban chip hanh Cong doan véi Hiéu
truong. Khi xdy dung quy ché cin cha y lam rd trach nhiém chung; trach nhiém
cua don vi, thi truéng co quan, trach nhiém ctia cong doan co s vé nhiing thoa
thudn giai quyét.

+ Quy ché quén Iy co quan.

+ Quy ché vé hoat dong ndi bd cua cong doan co so.

- T chirc cho quan chung hoat dong.

- T4 chue dbi thoai.

- Kiém tra, téng két, bao cdo.

d) Chu tich Cong doan

- Chu tich Cong doan la ngudi dimg diu Ban Chép hanh Cong doan, la can
bd chu chét cia cong doan co s¢, ngudi truc tiép lanh dao hoat dong cua cong
doan nhim cham lo, bao vé quyén, loi ich hgp phép chinh dang cta cong nhan,
lao dong. Chu tich Céng doan cling véi Ban Chép hanh Céng doan vén déng, t6
chirc cong nhén vién chiec, lao dong thuc hién moi chu trrong cua Pang, chinh
sach va phép ludt ctia Nha nudc, cac nghi quyét ciia cong doan cép trén nhim
bién céc chi truong, chinh sach va nghi quyét d6 thanh hién thuc.

- Trach nhiém cua Chu tich Cong doan:
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+ Chuén bi ndi dung va ch tri cic cude hop Ban Chép hanh Cong doan.
+ T6 chire quan Iy ché dé lam viéc cua ddi ngili can bd cong doan; thay mit

Ban Chap hanh Coéng doan ban bac va pl}éi hop cung nguoi sir dung lao dong
giai quyet nhimng van dé cé lién quan dén quyén loi nghia vu cta nguoi lao
ddng, dén t6 chirc Cong doan duge phép luét quy dinh.

- Néi dung hoat dong chui yéu ctia Chii tich Coéng doan:

+ Nam vimg tinh hinh moi mat trong don vi, vin dung céc chi thi, nghi
quyét cta cong doan cap trén va nghi quyeét cia Dang uy dé dé ra chuong trinh,
ke hoach cong tac ctia cong doan.

i Té chic trién khai céc chuong trinh, nghj quyét ctia Ban thuong vy, Ban
chép hanh céng doan; céc chi thi, nghi quy¢t ctia ctia Cong doan cép trén.

+ Kiém tra, don dbc thue hién nghi quyét va chuong trinh, ké hoach céng
tac ciia Ban Chép hanh Céng doan, bao céo nhimg vi¢c da lam véi cap uy Pang,
v6i Cong doan cap trén.

e) Hoat dong cia Ban Chap hanh Cong doan:

- Ban chap hanh cong doan hoat dong theo nguyén tic tap trung dan chu:
Tép the lanh dao, ca nhan phu trach, dinh ky hang thang sinh hoat theo quy dinh
cua Luat Cong doan.

- Noi dung hoat dong ctia Ban Chap hanh Céng doan.

+ T6 chirc thuc hién nghi quyét cta Cong doan cdp trén minh.

+ Trién khai va té chirc thuc hién nghi quyét cta Cong doan cap trén.

+ Hudng dan, kiém tra hoat dong ctia cong doan bo phan, td cong doan.

~ * Dinh ky béo cdo tinh hinh td chic va hoat dong cua cong doan co s& véi
cap uy Ding, cong doan cap trén; thong bdo dén cong doan cap dudi.

*+ Thue hién néi dung xay dyung cong doan co s& viing manh phi hop véi
cong doan co s¢ trong loai hinh.

+ Thu chi tai chinh va quan ly tai san Céng doan theo ding quy dinh cua
phéap luat va huéng dan cua Téng lién doan Lao dong Viét Nam.

+ Té chic chi dao hoat dong ctia Uy ban Kiém tra cong doan va Ban Thagh
tra nhén dan theo ding Luat Cong doan, Luit Thanh tra va Nghi dinh huéng dan
v€ t6 chirc hoat dong Ban Thanh tra nhan dan.

Piéu 13. Ban Thanh tra nhén dan

- Ban Thanh tra nhian glén trong trudong hoc duoc Hoi nghi can bé, vién
chirc, lao dong trudng hoc bau ra véi nhiém ki 2 nim.

. ~1a t6 chic cia ngudi lao dong, do Ban Chép hanh Cong doan co sé truc
ti€p chi dao va hoat dong.

- Muc dich la gidm sat moi hoat dong ctia Nha truong nhiam han ché nhimg
ti€u cyc, nhimg viéc lam sai trai cia td chire, ¢d nhan trong Nha truong.

- Khi théy co ”déu hiéu vi pham cbé d9, chinh sach, nhiing quy dinh thi thuc
hién chirc nang kiém tra khi du cac didu kién sau:

+ Thanh tra nha nuéc cap trén truc tiép yéu cau.
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+ C6 nghi quyét cua dai hdi cong nhan vién chire.

*+ Khi ¢6 hon 1/2 thanh vién Ban Thanh tra dé nghi vi Ban Chdp hanh
Céng doan quyeét dinh.

Di¢u 14. Poan thanh nién cong sin HO Chi Minh

a) Vi tri, vai tro

- T6 chirc doan trong truong hoc cé vi tri cuc ky quan trong, 1a td chirc dai
di¢n cho loi ich nguyén vong cua hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién;
dam bao cho sy phit trién toan dién nha truong va théng nhét cac t6 chirc trong
truong hoc.

- T6 chue doan trong trudng hoc ¢6 vai trd b chire, dinh huong, dan dét
hoat ddng hoc tap va rén luyén cta hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién
theo dinh hudng gido duc cta nha trudong va xa hoi.

b) Chirc néng

T8 chirc Doan trong truong hoc la t6 chirc chinh trj - x4 héi, dudi sy chi
dao cua t6 chirc doan cap trén, cla cap uy Dang trong truong hoc cta t6 chirc
doan do; xay dyng va trién khai ké hoach hoat dong nham thyc hién cac muc
tidu gido duc cho hoc sinh, doan vién thanh nién trong nha truong.

¢) Nhiém vy

- Nhiém vu ctia Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Poan truong:

+ Léanh dao, chi dao cong tic xdy dung Poan, Hoi va Poan tham gia xay
dung Dang trong nha truong.

+ Té chirc thyuce hién Nghi quyét Dai hoi doan trudng va Nghi quyét, chi thi
cua cap uy Dang va Poan cap trén.

+ Dinh’ ky hang thang, hoc ky, nim hqc béo céo vé tinh hinh hoat dong cua
Doan véi cap uy Dang nha truong, Doan cép trén va thong bao cho cac chi doan
truc thude.

+ Phoi hop v6i Ban Gidm hi¢u, Hoi sinh vién (néu c6), Hoi Lién Higp
Thanh nién Viét nam (néu ¢0), Cong doan va cac to chirc khic dé giai quyét
nhimg vén dé c6 lién quan dén cong tdc Doan va phong trao thanh nién truong
hoc, dén quyen lgi chinh dang, hop phép ctia doan vién, thanh nién, hoc sinh,
sinh vién.

* Nhiém vu cu thé

Céan ctr Nghi quyé,t, chi thi cﬁaqcép uy DBang, Doan cap trén va Nghj quyét
Dai hoi Doan truong dé chi dao va to chic thyuc hién tot cac mat cong tac sau:

- Cdng tac gido duc chinh trj tu tuéng

- Phat dong Phong trao hanh dong cich mang — Phong trao thi dua, tinh
nguyén xdy dung va bao vé To quoc.

+ Phong trao thi dua hoc tép, giang day, nghién ciru khoa hoc;

+ Phong trao thanh nién tinh nguyén;

+ Hoat dong van hoa;

+ Thue hién cudc van dong 16n clia Nganh;
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+ Hoat dong dén on dap nghia, nhan dao, tlr thién va cac hoat dong khac.

- Cong tac xay dung Poan, Hoi, tham gia xay dung Dang, chinh quyén.

+ Cong tac chi dao, thong tin, bao cao.

+ Cong tac doan vién: Phét trién doan vién méi, truong thanh doan quan ly
doan vién, rén luyén doan vién, phén loai doan vién...

+ Cong tac can bd Poan: Pao tao, tip huin, bdi dudng, quan ly, dinh gia
va chinh sach can by Poan...

+ T6 chirc b my: thanh lap, giai thé t6 chirc Doan, ciing ¢d co s¢ yéu
kém, nang cao chat lugng to chirc hoat dong doan truong hoc; chi dao té chirc
sinh hoat doan theo dinh ky...

+ Chi dao t6 chitc Dai hdi Doan, Hoi.

+ Khen thuong, ky luat.

+ Cong tac gioi thidu dé phat trién dang vién tré trong doan vién wu tu.

- Cépg tac Poan vu: S séch, tai liéu, nghiép vu cua Poan, quan ly, luu triy
tai liéu, so doan vién, doan phi; quan ly va sir dung cac khoan thu phuc vu cong
tac Poan theo ding quy dinh....

- Quén ly, giao nhén c4c loai sé dau bai: Chinh khéa, trai budi, ning cao,
tdng cuong.

Piéu 15. Ban dai dién cha me hoc sinh

a) Nha truong cé 1 ban dai dién cha me hoc sinh gém 05 thanh viép (trong
d6 ¢ 1 truong ban ) do Hoi nghi dai bi€u cha me hoc sinh nha truong bau trong
s0 cac ban dai dién cac 16p cir ra, dé phoi hgp hoat dong voi nha truong.

b) Ban dai dién cha me hoc sinh c¢é trach nhiém Tph(;)i hop nha truong voi
cac ban dai dién cha me hoc sinh cua cac 16p, vdi cac to chirc va ca nhan nham:

- Théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc gitta gia dinh -
nha truong va xa hoi.

- Huy d6ng moi luc lugng clia cong ddng, cham séc su nghiép giao duc,
xdy dung phong trao hoc tdp va méi truong giao duc lanh manh, gép phan xay
dung CSVC nha truong.

- Co céu td chirc ctia ban dai dién cha me hoc sinh gém:

+ 01 Trudng ban: Phu trach chung

+ 01 Ph6 Trudng ban: Phu trach phdi hop vé6i nha trudng vé cac mat gido
duc hoc sinh

+ 01 Ph6 Trudng ban: Phu trach phdi hop véi nha truong vé ting cuong
CSvC

+ 02 uy vién: Phuy trach hoat dong cua céc ban dai dién 16p, dac biét chu
trong khoi 10 va khoi 12.

Chwong 111
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC
Piéu 16. Chwong trinh gido duc
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1. Trudng thue hién chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc do B truéng
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh; thuc hién ké hoach thoi gian nim hoc theo
hudéng dan cia Bo Gido duc va Dao tao phu hop véi diéu kién cy thé cua dia
phuong.

2. Cén ctr chuong trinh gido duc va ké hoach thoi gian nam hoc, nha truong
xdy dung ké hoach va thoi khoa bidu dé diéu hanh hoat dong gido duc, day hoc.

4. Hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép dugc thyuc hién ké hoach day hoc linh
hoat phti hop véi kha ning cia timg cé nhén va Quy dinh vé gido duc hoa nhép
danh cho ngudi khuyét tat.

Diéu 17. Sich gido khoa, sich giso vién, sich bai tap, thiét bi day hoc
va tai liéu tham khio

1. Sach gido khoa, sach gido vién, sach bai tap va thiét bi day hoc sir dung
trong giang day va hoc tép tai Truong nha truong lya chon trong danh muc sach
gido khoa dugc B Gido duc va S& Giao duc phé duyét.

2. Nha trudng trang bi tai liéu tham khao phue vu cho hoat dong giang day
va nghién ciru cia gido vién; khuyén khich gido vién st dung tai liéu tham khao
dé nang cao chat lugng day hoc. Moi té chire, cd nhan khéng dugc ép bude hoc
sinh phai mua tai liéu tham khao.

Diéu 18. Cic hoat djng giso duc

1. Céc hoat dong gido duc bao gdém hoat dong trong gir 1én 1ép va hoat
dong ngoai gid 1én 16p nham giup hoc sinh phat trién toan dién vé dao dire, tri
tug, thé chat, thim my va cac k¥ ning co ban, phat trién nang luc ca nhan, tinh
nang dong va sang tao, xay dyng tu cach va trach nhiém cdng dan; chuan bi cho
hoc sinh tiép tuc hoc 1én hodc di vao cude séng lao dgng.

2. Hoat dong gido duyc trong gid 1én 16p duge tién hanh thong qua viéc day
hoc céc moén hoc bit bude va tu chon trong chuong trinh gido duc cta cép hoc
do B{ trudng BS Gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Hoat dong gido duc ngoai gior 1én 16p bao g0m céc hoat dong ngoai khoa vé
khoa hoc, vin hoc, nghé thuat, thé duc thé thao, an toan giao théng, phong chéng té
nan xa hdi, gido duc gidi tinh, gido duc phap luat, gido duc hudéng nghiép, gido duc
k§ ning séng nhim phat trién toan dién va bdi dudng ning khiéu; céc hoat dong
vui choi, tham quan, du lich, giao luu vin ho4, gido duc méi truong; hoat dong tir
thién va cac hoat dong xa héi khac pht hop véi dic diém tim sinh ly Itra tudi hoc
sinh.

Diéu 19. H¢ théng hd so, sb sach v& hoat dong giso duc

Hé théng ho so, sb sach theo doi hoat dong gido duc trong truong gém:

1. Dbi v6i nha trudng:

a) S6 déng bg;

b) S6 theo dai hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

¢) S theo doi phé cép gido duc;

d) SO goi tén va ghi diém (Dung theo sb in sin hoiic sé in tir phan mém
Quan ly truong hoc);
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d) S6 ghi dau bai;

e) Hoc ba hoc sinh;

g) S6 quan 1y cAp phat vin bang, chimg chi;

h) S6 nghi quyét ciia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi dbng truong;

i) Ho so thi dua;

k) Ho so kiém tra, danh gid gido vién va nhén vién;

1) Hb so ky ludt;

m) S6 quan 1y va ho so luu trit cac vin ban, cong van di, dén;

n) S6 quan ly tai san, thiét bi gido duc;

0) S6 quan 1y tai chinh;

p) Hé so quan Iy thu vién;

q) Ho so theo ddi stre khoé hoc sinh;

r) Ho so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tit (néu c6).

2. Déi véi t6 chuyén mén: S6 ghi ké hoach hoat déng chuyén mén va noi
dung céc cudc hop chuyén moén.

3. Déi véi gido vién:

a) Gido an (bai soan);

b) Ké hoach glang day, s6 ghi chép noi dung cac cudc hop va sinh hoat
chuyén mén, s6 du gid, tham 16p.

¢) S6 diém cé nhan;

d) S6 chii nhiém (ddi véi gido vién lam cong tac chu nhiém lop).

Diéu 20. Panh gia két qué hoc tap cia hoc sinh

1. Hoc sinh dugce kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén theo Quy
ché danh gia va xép loai hoc sinh cia Bo Gido duc va DPao tao.

2. Viée ra dé kiém tra phai theo quy trinh bién soan d& va cin ct vao chudn
kién thirc, k§ nang trong chuong trinh moén hoc do Bé Gido duc va Pao tao quy
dinh. _
3. Viéc danh gia hoc sinh phai bao dam yéu cau chinh xéc, toan dién, cong
bang, khach quan, cong khai va phét trién nang lyuc tu danh gia cua hoc sinh; sur
dung kiém tra danh gia dé diéu chinh hoat dong day va hoc. Két qua danh gid va
x€p loai hoc sinh phai dugc théng béo cho gia dinh it nhat Ia vao cudi hoc ky va
cuoi ndm hoc.

4. Hoc sinh hoc hét chuong trinh THPT, c6 du dleu kién theo quy dinh cua
B9 truong Bo Gido duc va Pao tao thi dugce dy thi t6t nghiép va néu dat yéu cau
thi dugc Giam déc S& Gido duc va Pao tao cép bang tét nghiép THPT.

Diéu 21. Giir gin va phat huy truyén thong nha truong

1. Trudng c6 phong truyén thong dé giir gin nhimg tai ligu, hi¢n vat cd lién
quan toi viéc thanh 1ap va phat trién ctia nha trudng dé phuc vu nhiém vy gido
duc truyén théng cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Trudong chon mdt ngdy trong nim lam ngdy truyén thong cia trudng:
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Ngay 03/01 hang nam
3. Hoc sinh cii cua tmong dugc thanh 1ap ban lién lac de gitr gin va phat

huy truyén théng tét dep ctia nha trudng, huy déng cac ngudn luc dé gitp d&
nha trudong trong viée thuc hién myc tiéu, nguyén 1y gido duc.

Chuong IV
GIAO VIEN
Piu 22. Gido vién
Gido vién la ngudi lam nhiém vu giang day, gido duc trong nha truong
gdém: Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, glao vién bd moén, gido vién chu nhiém,

gido vién lam c6ng tdc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh (bi thu, pho bi
thu hodc trg Iy thanh nién), gido vién lam céng tac tu van cho hoc sinh.

Dicu 23. Nhiém vu cia gido vién

1. Gido vién bd mon c6 nhitng nhiém vy sau day:

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giéo duc, ké hoach day
hoc clia nha truong theo ché d6 lam viée cia gido vién do Bo truong B¢ Gido
duc va Dao tao quy dinh; quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong t6 chirc; tham gia céc hoat dong cua td chuyén mén; chiu trach nhiém vé

chat lugng, hiéu qua gido dyc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham (g
dung;

b) Tham gia cong téc phé cap gido duc & dia phuong;
¢) Ren luyén dao dire, hoc tép vin hod, boi duong chuyén moén, nghiép vu
dé nang cao chit lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong

phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cyc, chi dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc ctia hoc sinh;

d) Thuc hién Diéu 1€ nha truong; thuc hién quyet dinh cua Hiéu trudng,
chiu su kiém tra, d4nh gia cua Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc;

d) Giir gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha gido, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang vo1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép; tao
dung moéi truong hoc tap va lam viéc dén chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

e) Phéi hop v0i gido vién chu nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thuyc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luét.

2. Gido vién chi nhiém, ngoai cdc nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Diéu
nay, con c¢6 nhirng nhiém vu sau day:

a) Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, néi
dung, phu’cmg phap gido duc béao dam tinh kha thi, pht hop voi déac diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc day su tién bo cia ca l6p va
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cua tung hoc sinh;
b) Thuc hién cic hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

¢) Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mén, Doan
Thanh nién Cong sian HG6 Chi Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh,
cac to chic xd hodi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tép, rén
luyén, huéng nghiép ctia hoc sinh 16p minh chu nhi¢m va gép phin huy dong
céc nguon lyuc trong cong dong phat trién nha truong,

d) Nhén xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thuéng va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng,
phéi kiém tra lai, phai rén luyén thém v€ hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi sd diém va hoc ba hoc sinh;

e) Bao céo thuong ky hodic dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong.

3. Gido vién thinh giang cling phai thyc hién céc nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay va cac quy dinh trong hop dong thinh giang.

4. Gido vién lam cong tac Doan Thanh nién Céng san Ho Chi Minh 13 gido
vién trung hoc dugc b01 dudng vé cong tac Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; ¢6 nhiém vu t6 chire, quan 1y cac hoat dong cua té chirc Poan trong nha
truong.

5. Giao vién lam cong tac tu van cho hoc sinh la gido vién trung hoc dugc
dao tao hodc bdi dudng ve nghiép vu tu van; ¢6 nhiém vu tu van cho cha me
hoc sinh va hoc sinh dé gitp cac em vuot qua nhitng khé khan gap phai trong
hoc tap va sinh hoat.

Diéu 24. Quyén ciia gido vién

1. Gido vién c6 nhimg quyén sau day:

a) Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido
duc hoc sinh;

b) Pugc huong moi quyén loi vé vét chét, tinh than va duoc cham séc, bao
vé strc khoe theo cac ché dg, chinh sach quy dinh doi véi nha gido;

¢) Pugc truc tiép hoiic thong qua céc t6 chirc tham gia quan 1y nha truong;

d) Bugc hudng luong va phu cép (néu c6) khi duoc cir di hoc dé nang cao
trinh d§ chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc cir tham gia cac 1op boi dudng, hoi nghi chuyén dé& dé nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu;

Chi y

-Khi GV duoc ctr tham gla cac 16p hoc tép, tép hudn, bdi dudng dai han s&
dugc xem xét gidm gid day va sip xép thoi khéa bidu hop ly.

- Khi GV duogc ctr di hop, tdp huan ngén han thi GV tu déi gio, sip xép hop
Iy dé vira dam bao cdng tac giang day, vira tham gia hoc tép, tap huén.

e) Pugc hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai céc truong va co

s0 giao duc khac néu thuc hi¢n day du nhitng nhiém vy quy dinh tai Piéu 23 cuia
Diéu I& nay va dugc su dong ¥ ctia Hiéu truong ;
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g) Puoc bao vé nhéan phém, danh du, an toan thén thé;

h) Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Giao vién chi nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cta Piéu nay,
con ¢6 nhimg quyén sau day:

a) Pugc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khac cua hoc sinh 16p minh;

b) Bugce du céc cude hop cia Héi dé}lg khen thuong va Hoi dong ky luat
khi giai quyéet nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh;

¢) Pugc du céac lop boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;

d) Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay lién
tuc;

d) Pugc giam gio 1én 16p hang tudn theo quy dinh khi lam chi nhiém 16p.

3. Giao \{ién lam cong tdc Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh duge
huong cac che dg, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

4. Hiéu trudng c6 thé phéan cong gido vién lam cong tac tu van chuyen trach

hodc kiém nhiém. Gi4o vién lam cong tac tu van duoc b tri chd lam viée riéng
va duge vin dung hudng céac ché do chinh sach hién hanh.

Diéu 25. Trinh d) chuin dwge dao tao cia gido vién

1. Trinh d6 chuan duoc dao tao cia giao vién duge quy dinh nhu sau:

C6 bang t6t nghiép dai hoc su pham hodc c6 bing t6t nghiép dai hoc va ¢6
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham dbi véi gido vién THPT.

2. Gido vién chua dat trinh d6 chuin quy dinh tai khoan 1 Piéu nay dugc
nha truong, co quan quan ly gido duc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng dé dat
trinh d6 chuan.

3. Gido vién c¢6 trinh d6 trén chuén, c6 ning luc gido duc cao duge huéng
chinh sach theo quy dinh cta Nha nudc, duge nha trudong, co quan quan ly gido
duc tao diéu kién dé phat huy tac dung cua minh trong giang day va gido duc.

Diéu 26. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc cia gido vién

1. Hanh vi, ngén ngr img xur ciia gido vién phai ding muyc, c¢6 tac dung
gido duc déi voi hoc sinh.

2. Trang phuc clia gido vién phai chinh té, phit hgp véi hoat dong su pham,
theo quy dinh ctia Chinh phui vé trang phuc ctia vién chirc Nha nudc.

3. Khi nghi viéc do 6m dau, viéc ban, ddi gio, day thay, day hd... can viét
don xin phép Hi€u truong va dugc su dong y cua Hiéu truéng. Bao cdo T
truong dé sdp xép nguoi day thay(neu can).

4. Thyc hién cac quy dinh vé vin héa noi céng s¢. Ung xtr viin minh, mé
pham khi tham gia hoat dong tai cac cong dong giao vién (tai truong hodc cac
nhém mang xa hi) cling nhu khi sinh hoat tai dia phuong noi sinh séng, noi
cong cong.

Diéu 27. Cac hanh vi gido vién khong dwge lam

Giao vién khong dugce c6 céac hanh vi sau day:
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1. Xtc pham danh du, nhén pham, x4m pham than thé cua hoc sinh va dong
nghiép. Xuyén tac 1am mét danh du va uy tin ctia nha truong, dong nghiép.

2. Gian lan trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh; gian 1an trong dénh gia két
qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido dyc; day sai ndi dung kién thire, khong ding véi
quan diém, duong 16i gido duc cua Déang va Nha nudc Viét Nam.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thude 14, udng rugu, bia va st dung céc chét kich thich khac khi
dang tham gia cdc hoat dong gido dyc; sir dung dién thoai di dong khi dang day
hoc trén 16p.

6. Bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh gido duc.

Diéu 28. Khen thuéng va xiv Iy vi pham d6i véi gido vién

1. Gido vién c6 thanh tich s&€ dugc khen thudng, dugc phong ting cdc danh
hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac.

2. Giéo vién ¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai Diéu 1& nay thi bi xur ly theo
quy dinh cua phap ludt hoac tiy mic dd xir 1y theo quy ché thi dua cia nha
truong.

Diéu 29. Nhi¢m vu ciia gido vién lam céng tic Gidm thi :

- Co mat ¢ truorng trude gid hoc it nhat 15 phit dé theo dai viée thue hién
né nép ciia can bé gido vién, nhan vién va hoc sinh trong ca truyc.

- Théng ké cac 15i vi pham né nép cua hoc sinh trong ca truc, giri tin nhin
cho GVCN va CMHS.

- Phéi hop chit ch& véi bao vé, cén bd doan thanh nién, GVCN trong cong
tac giam thi.
- Xt ly linh hoat cac su ¢6 bat thuong phit hop véi thyc té.
- Thuong xuyén c6 mit & khu vuc cac 16p hoc dé giai quyét kip thoi cac vu
viéc phat sinh.
- Théng ké hoc sinh vi pham ndi qui, CBGV nghi, di lam mudn vao ngay
cudi thang.
Thyec hién su phan cong cac cong viéc khac cia BGH
Chuong V
HQC SINH
Diéu 30. Tudi hoc sinh
1. Tudi cta hoc sinh vao hoc 16p 10 1a 15 tubi.

Don v6i nhitng hoc sinh duge hoc vuot 16p o cép hoc trude hodc hoc sinh
vao cdp hoc & dj tu01 cao hon tu01 quy dinh thi tudi vao 16p 10 dugc giam hodc
ting cin ¢ vao tudi cia nam tét nghiép cap hoc trude.

2. Hoc sinh 12 nguoi dan tdc thiéu s6, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ¢6 hoan
canh dic biét kho khan, hoc sinh & nuée ngoai vé nude co thé vao cép hoc &
tudi cao hon 3 tudi so véi tudi quy dinh.

3. Hoc sinh khéng dugc luu ban qué 02 14n trong mét céap hoc.
22



4. Hoc sinh cé thé luc tét va phét trién sém vé tri tué ¢ thé vao hoc trude
tudi hodc hoc vuot 16p trong pham vi cép hoc. Thu tuc xem xét dbi véi tung
trudng hop cu thé duoc thuc hién theo cac bude sau:

a) Cha me hodc ngudi d dau c6 don d& nghi v6i nha trudng;

b) Hiéu trudng nha truong thanh 1ap hoi dong khao sat, tu vin gdm: cac dai
dién ctia Ban giam hiéu va Ban dai di¢én cha me hoc sinh cua truong; gido vién
day 16p hoc sinh dang theo hoc; gido vién day Iorp trén; nhén vién y té;

¢) Cén cr két qua khao sat ciia hoi dong tu van, Hiéu truong xem xét, quyét
dinh.

Piéu 31. Nhiém vu ciia hoc sinh

1. Thuc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido
duc cua nha truong.

2. Kinh trong cha me, thay giao, 6 gido, can by, nhan vién cua nha trudng
va nhiing nguoi 16n tudi; doan két, giup do lan nhau trong hoc tép, rén luyén;
thyc hién diéu 18, ndi quy nha trwong; chp hanh phap luat ctia Nha nudc.

3. Rén luyén than thé, gift gin vé sinh c4 nhan. Thuc hién nghiém tic céc
quy dinh vé phong chng dich bénh ciia cic co quan chire ning va nha trudng.

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cua truong, cua lop, cia Poan Thanh
nién Cong san Ho Chi Minh; giap do gia dinh va tham gia céc cong tic xa hoi
nhu hoat dong bao vé moi truong, thye hién trit ty an toan giao thong.

5. Gifr gin, bdo vé tai san clia nha trudng, noi cong cong; gop phan xiy
dung, bao vé va phat huy truyén thong cta nha trudng.

6. Bao mat cac thong tin cua lop hoc, truong hoc.

Piéu 32. Quyén ciia hoc sinh

1. Bugc binh dang trong viéc huong thu gido duc toan dién, dugc bao dam
nhitng diéu kién vé& thoi gian, co so vt chat vé sinh, an toan dé hoc tép & 16p va
tu hoc & nha, duge cung cip thong tin vé viéc hoc tap ciia minh, duoc sir dung

trang thiét bi, phwong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, vin ho4, thé thao cua
nha truong theo quy dinh.

2. Pugc ton trong va bao vé, duge d6i xir binh dang, dan chu, dugc quyen
khiéu nai v&i nha truong va cac cép quan ly gido duc vé nhimng quyét dinh déi
v6i ban than minh; duoc quyén chuyen truong khi co ly do chinh déng theo quy
dinh hién hanh; dugc hoc trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy
dinh.

3. Pugc tham gia céc hoat déng nham phat trién nang khiéu vé& cdc mén
hoc, thé thao, nghé thuat do nha truong td chirc néu c6 du diéu kién; duoc giao
duc k¥ ning song.

4. Pugc nhan hoc béng hoéc trg cép khac theo quy dinh d6i v6i nhig hoc
sinh dugc huéng chinh sach xa hoi, nhitng hoc sinh ¢6 khoé khin vé doi séng va
nhitng hoc sinh ¢6 ndng luc dic biét.

5. Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 33. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc ciia hoc sinh
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1. Hanh vi, ngén ngit mg x1r cua hoc sinh trung hoc phdi diam bao tinh van
hod, pht hgp véi dao dirc va 16i séng cia lira tudi hoc sinh trung hoc.

2. Trang phuc cta hoc sinh phai chinh té, sach s&, gon gang, thich hop vai
do tudi, thun tién cho viéc hoc tap va sinh hoat ¢ nha truong.

(Tuy diéu kién ciia ting truong, Hi¢u truong cé thé quyét dinh dé hoc sinh
mdc dong phuc theo tiéu chuan do Bé Gido duc va Pao tao quy dinh néu duwoc
nha truong va Ban dai dién cha me hoc sinh ciia truong dong ).

Piéu 34. Cic hanh vi hoc sinh khong dwgc lam

1. Xtc pham nhan pham, danh dy, x4m pham than thé gi4o vién, can bd,
nhén vién cua nha trudng, nguoi khac va hoce sinh khac.

2. Gian 1an trong hoc tap, kiém tra, thi cir, tuyén sinh.

3. Lam viéc khac; str dung di¢n thoai di dong hodc may nghe nhac trong gio

hoc; hut thude, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong gido duc.

4. Pénh nhau, gay réi trat ty, an ninh trong nha truong va noi céng cong.

5. Luu hanh, st dung cic 4n phdm doc hai, doi truy; dua thong tin khong
lanh manh 1én mang; choi céc trd choi mang tinh kich déng bao luc, tinh duc;
tham gia céc t€ nan xa hdi.

6. Khong duge két hon hodc sinh con khi dang 1a hoc sinh cua truong.

Diéu 35. Khen thudng va ky luat ddi véi hoe sinh

1. Hoc sinh ¢6 thanh tich trong hoc tdp va rén luyén dugc nha truong va cac
cap quan ly gido duc khen thuéng bang cac hinh thie sau day:

a) Khen trudc 16p, trude truong;

b) Khen thuéng cho hoc sinh tién tién, hoc sinh gioi;

c) Cap gidy chimg nhan, gidy khen, bang khen, néu dat thanh tich trong cac
ky thi, hoi thi theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao;

d) Céc hinh thirc khen thudng khéc.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qué trinh hoc tap, rén luyén co thé
dugc khuyén ran hodc xir ly ki ludt theo céc hinh thirc sau day:

a) Khién trach va thong béo véi gia dinh;

b) Canh céo ghi hoc ba;

¢) Budc thoi hoc o thoi han.

Chwong VI
QUY DPINH POI VOI NHAN VIEN HO TRQ, PHUC VU
Piéu 36. Cic quy dinh chung vé 12 15i 1am viée
- bi lam ding gio quy dinh. Khong duogc di lam mudn, vé sém. Khoéng lam viéc
riéng trong gio lam viée. Trang phuc gon gang, phtt hop véi méi trudng su
pham.
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- T4n tuy trong cong viéc. Chap hanh sy diéu dong phan cong cong téc ciia Hidu
trudng, pho hiéu truong va céc tb chire doan thé. Chiu trach nhiém trude Hidu
truong vé thi hanh nhiém vu, cong viée duoc giao.
- Lién h¢ cht ch& véi can bg, gido vién trong cong tac. Thudng xuyén hoc tap
ndng cao trinh dj, chu dong sang tao phdi hop trong cong tac nhiam hoan thanh
t6t nhiém vu duge giao.
- Trong giao tiép véi CB, GV, CMHS, hoc sinh va khach dén trudng phai thé
hién su ton trong, thai d§ vén minh lich sy. Khong duge cira quyén hach dich,
sach nhiéu, gdy kho khin, phién ha dbi véi d6i véi CB, GV, CMHS, hoc sinh va
khéch dén truong khi giai quyét cong viéc.
- Nghiém cAm ¢6 cac hanh vi, ngdn ngit 1am t6n hai dén danh dy, uy tin ciia can
bd, giao vién va hoc sinh cia nha truong.
- Khéng roi vi tri 1am viéc néu khong c6 ly do chinh dang. Khi di cong téc ngoai
truong trong gio lam viéc, pha1 béo cdo rd v6i Lanh dao truc. Néu c6 viée can
nghi, phai c6 don xin phép ndp cho Hiéu trurong trude it nhit 01 ngdy va dugc
sur dong ¥ ctia Hiéu truong (Truong hop dic biét c6 thé ngp lai sau nhung phai
bdo cao kip thoi béng dién thoai). Béo cdo T truéng dé sap xép ngudi lam
thay(néu can).
~Thuc hién céc quy dinh vé vin hoa noi cong sé. Ung xir vin minh khi tham gia
hoat dong tai céc cong dong gido vién, nhan vién (tai truong hodc cac nhom
mang x4 hdi) cling nhu khi sinh hoat tai dia phuong noi sinh song, noi cong
cong.
- Khong duogc chiy ludi trong cong tac, trén tranh trach nhiém hodc thoai thac
nhiém vu, gay bé phai, mat doan két. Khéng duge xuyén tac lam mat danh dy va
uy tin cua truong.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hiéu trudng hodc pho hi¢u truong duoc uy
quyén phén cong.
- Pugc dang ky nghi 01 ngay trong tudn nhung phai hoan thanh nhi¢m vy, ngay
nghi c6 nguoi lam h. Khi c6 viée dot xuit duoc diéu dong phai thuc hién nhiém
vu.
- Thoi gian lam viée thuc hién ding theo lich da dang ky.
- Thuc hién nghiém tic cac qui dinh khac cua phap luat

Piéu 37. Nhiém vu ciia nhén vién viin thw

- - Giai quyét cac thu tuc hanh chinh theo tham quyen Thyc hién cong tac
van thu, luu trir quan ly cong van, tai liéu sd sach hanh chinh va cac con déu;

- Cong téc 1& tan; Gitp BGH trong cong viéc tiép khach cua truong.
- Phén tich, téng hop, lam bao céo;

- Quan li luu trit ho so;

- Soan théo cdng vin, hop ddng cho Truong;

- Xtr li ¢c6ng van di, cong van dén; In sao céc loai van ban;

- Nghiép vu hanh chinh van phong khac (déng dau, ...)

25



- Phat va thu nhitng bdo cdo théng tin 2 chiéu do Ban Giam hiéu chi dao,
phu trach cong vin di, dén.

- Mot s6 cong viée hanh chinh khac theo sy phén cong cia lanh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Pho Hiéu truong; T truong...

- C6 lich cu thé tra cac loai hd so cho hoc sinh.
- Bao cdo cong téc quan ly vin phong hang thang, hang qui .
- Thuc hién céc cong viée khac khi dugc phan cong.

Dicu 38. Nhiém vu cita nhén vién ké toan
- Lén dy kién ké hoach, thu chi ca nim, quy, thang. Tham muu cho hiéu

truong vé xdy dung ké hoach tai chinh hang nam, hang qui va ké hoach tai chinh
cho cac hoat dong thudng xuyén clia nha truong.

- Ghi chép, phan anh chinh xéc, kip thoi c6 hé thong vén dé thu chi theo
quy dinh cta ché do ké toan. Bao cdo thu chi hang thang, hang qui dé c6 ké
hoach sir dung ngudn tai chinh hiéu qué dé thuc hién tét nhiém vy nim hoc.

- Quyét toén tai chinh dung quy dinh, thoi gian.

- Quan ly lao dong, t1en luong cta can bd, gido vién, nhén vién, giai quyét
céc thti tuc ché d6 vé tuyén dung, thdi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

- bam bao ché d6 tra luong trude ngay 15 hang thang. Théng bao céc
khoan tién dugc linh cho CBGV, NV khi ¢ chimg tir chi sau 1 ngay.

- Hoan thanh chimg tir thanh todn chim nhét 5 ngay ké tir ngay nhén duogc
chimg tir di day du céc thi tuc thanh todn (trir truong hop dac biét phai bao cdo
hiéu trudng).

- Gitp BGH quan ly tai san cua nha truong
- Giup BGH trong cong viéc tiép khéach cua truc‘mg
- Giap BGH tham dinh gia cac hop dong kinh té, ndi dung théng tin trong

cac loai ho so lién két vé xay dung, mua sdm trang thiét bi, hoc bd trg ngoai
ngir, vé sinh, kham chira bénh cho CBGV, NV...

- Mot sb cong vi¢c hanh chinh khac theo sy phdn cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu trudong; Pho Hiéu trudng.
Di¢u 39. Nhi¢m vy ciia nhin vién thi quy

- Cap nhat ddy du, chinh xéc, kip thoi thu - chi - tén quy tién mat vao Sb
quy; bao cao dugc ngay khi Lanh dao cén;

- Thyc hién ding quy dinh vé trach nhiém vé quan ly quy tién mit ciia Nha
truong;

- M6 s6 thu chi néu:

+ 86 viét tay (ctia Cuc Théng ké) ghi day du néi dung & trang dau, danh sb
trang do thu quy thuc hién;

+ 86 in trén may thi in ra tir phan nhép liéu cua ké toén;

- Moi khoan thu chi phét sinh phai duoc thuc hién trong quy dinh Nha
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trudng vé quy tién mit va co chimg tir ding quy dinh.
- Khi nhén dugc phiéu thu, phiéu chi (do ké toén lap) kém theo ching tir
gbc, thi quy phai:

+ Tién mat tdn quy phai dugc luu gilr tai két, khong dugc dé & nhiéu noi
hodc mang ra khéi Truong. Khéng dugc de tién ciia ¢4 nhan vao trong két. Tién
mat ton quy phai duge sdp xép theo loai gidy bac va dugc kiém lai cudi ngay.

+ Hang ngay, ké toan cing kiém ké quy tién mit va déi chiéu sé sach, ky
vao sO quy (v1et tay va ban in);

+ Khoéa s6 va khéa két trude khi ra vé.

- Thyc hién thu, tra cac khoan tién ding lich. Thong béo & bang trudc cira
céc khoan tién duoc linh cho CBGV, NV khi ¢6 ching tir chi sau 1 ngay.

- Bao cdo tién mit hang thang, hang qui cua céc loai qui dé c6 ké hoach sir
dung tién mt hiéu qua dé thyuc hién 6t nhiém vu ndm hoc.

- Mot s cbng viée hanh chinh khac theo su phan cong cua lanh dao Nha
truong: Higu trudng; Pho Hiéu trudng.

Diéu 40. Nhi¢m vy cita nhin vién y té

- C6 ké hoach cu thé cho cong tac y té cua nha truong; Pam bao co sb
thudc, cac thiét bi y té phuc vu so ctru ban dau cho cén bd, giao vién va hoc
sinh;

- Tryc dam bao cong téc y té hoc dudng theo thoi gian quy dinh cta nha
truong cho nhan vién y té: Sang 7h00 dén 11h00, Chiéu tir 12h30 dén 16h30.
Duoc linh hoat sép xép 01 ngay nghi (c6 ngudi mé phong y té trong hd, néu cé
sw ¢b lién quan dén sire khée cua hoc sinh thi nhan vién y té van phai ¢6 trach
nhiém phéi hop xir ly khi c6 chi dao tir giam hiéu tryc. Trong truong hop c6 lich
di cong tac hodc cong viéc nhiéu thi c6 thé khéng c6 ngay nghi trong tuan)

- Thyc hign céc nhiém vy vé phong chéng dich bénh tai don vi: phdi hop
chuyén mén véi TT y té huyén t6 chirc thyc hién va kiém tra dbi véi cong tac
phong dich. Chuén bi ddy dii céc diéu kién vé CSVC thiét bj dam bao phong
dich bénh. Tu van chuyén mén cho Hiéu trudng vé cac bién phap phong dich
tai truong. Phoi hop voi Poan thanh nién nha truong to chirc tuyén truyén dén
CBGV, NV va HS vé cac bién phép phong chdng dich bénh.

- C6 bién phép kip thoi, hiéu qua trong trudng hop ¢ bénh nhan cap ciru;
Giai quyét cac trudng hop so ctu, xir Iy ban dau cac bénh théng thuong (khi HS
dang hoc va tham gia cac hoat dong khéc tai truong). Sau khi xir 1y ban dau cén
thong béo cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va chuyén lén
cosoy té tuyén trén.

- Tu vén va cung voi nha truong lam t6t cong tac tuyén truyén, cong tac dé
phong va han ché tai nan trong hoc sinh.

- T6 chirc kham stre khoé dinh ky cho hoc sinh. Phéi hop véi gia dinh hoc
sinh trong viéc phong bénh va chita bénh.
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- T6 chirc thue hién cac chuong trinh, bao vé cham soéc va giao duc stc
khoé ctia nganh y té va gido duc ddo tao trién khai trong nam hoc.

- Tuyén truyén phong chong cac bénh tat hoc dudng (cén thi, gu, veo cot
song, mot sO cac bénh thuong mac phai ¢ ltra tudi hoc sinh). Hudng dan can bj,
gido vién, chong cac té nan xa hgi va thyuc hién cdng tac dan so ké hoach hoa
gia dinh.

- Tham gia kiém tra, xdy dung truong hoc (xanh - sach - dep), an toan vé
sinh.

- Thuc hién so két, téng két, danh gia tinh hinh suc khoé hoc sinh, lap sO
sttc khoé, phiéu kham sirc khoé dinh ky. Thuc hién théng ké, bao céo vé y té
truong hoc theo quy dinh cua By Gido duc va Paotao ,Bo Y té.

- Phu trach cong tac bao hiém y té cia CBGV, NV va HS.

- Phu trach c6ng tac bao hiém than thé cia CBGV, NV, HS.

+ Phéi hop v6i cong ty bao hiém phd bién ché d6 bao hiém téi gido vién va
hoc sinh va phy huynh hoc sinh ctia nha truong.

+ Lap danh sach hoc sinh tham gia bao hiém theo nhiing thoa thuén voéi
cong ty bao hiém.

+ Hudng dan cho hoc sinh ké khai trung thyc va ddy du cac khoan muc quy
dinh trong gidy yéu ciu bao hiém ki hop ddng bao hiém va chuyén phi bao hiém
thu dugc cho cong ty bao hiém theo diing quy dinh.

+ Khi gi4o vién va hoc sinh nha trudng bj tai nan, dm dau phai diéu tri nim
vign, phau thudt, ... thugc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chéng lam
nhitng thi tuc cdn thlet theo mau huéng dan cua cong ty bao hiém dé giup gido
vién va hoc sinh hodc gia dinh hoc sinh sém nhan dugc tién bao hiém

- M6t sb cong viée hanh chinh khac theo su phan cong cia lanh dao Nha
truong: Hiéu truong; Pho Hi¢u trudng.

- Béo céo dinh ky hang thang cho hiéu truéng bang vin ban vé thuc hién
cong tac y té trong nha trudng.

Di¢u 41. Nhiém vu ciia nhin vién thiét bi

- Lap tht ca cac ho so, sd sach quan ly thiét bi: danh muc thiét bi, s6 theo
ddi muon, tra thiét bi, theo mau chung va hang thang phai trinh Ban giam hiéu
ky duyét.

- Cing v6i td trudng chuyén mén thuong xuyén kiém tra danh gia, phén
loai thiét bi, c6 ¥ kién d& xuit voi t6 chuyén mén, véi Ban Giam hiéu nha
trudng vé tinh hinh bao quan va sir dung thiét bi ciia gido vién. Sap xép thiét bi,
dd ding day hoc mdt cach khoa hoc, hop 1y va an toan, thuén tién trong viéc
bao quan va sur dung cua can bg, gido vién.

- Cép nhét thong tin dang ky muon thiét bj ctia gido vién, chuén bi thiét bi,
d6 dung day hoc theo 'yéu cau cua giao vién qua ph:eu muon theo mau. Tuyét
doi khong dugc de mat mat, hu hong tai san, thiét bi thudc pham vi minh phy
trach. Thong ké s lugt sir dung thiét bi cua glao vién timg tudn, ting thang, sO
lugt day ung dung cong nghé thong tin cua gido vién, lap danh sach gido vién
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khong str dung thiét bi theo ké hoach va céc giao vién sur dung it hon so voi gido
vién khéc day cling khdi cling mén va béo céo cho Ban gidam hiéu vao cubi mdi
thang.

- Tham muu, d& xuit cho Té truong, Ban giam hiéu nha truong céc giai
phap bao quan, vé sinh phong chirc nang dinh ky, dé xuét thanh 1y thiét bj
khéng con str dung hay mua sim thiét bi méi. Thudng xuyén cdp nhat thong tin
s6 lidu dé béo céo khi can thiét.

- Phéi hop véi gido vién phu trach phong vi tinh xay dyung ké hoach bao tri
méy lam viéc cua nha truong (ké ca cac may cua td chuyén mon) phai ¢d lich
bao tri dinh ky. Khi bao tri phai ¢6 bién ban ghi r6: Noi dung bao tri, s0 may
diét virus, sd lugng may binh thuong, s6 luong may bt thuong, sb lugng may
da xir Iy, dé xudt giai phép sira chita (néu cb).

- Trg gitp gido vién by mén vé k¥ thuét hay céc vén dé lién quan thiét bi
day hoc khi ¢6 yéu cau.

- Xay dung céc quy dinh vé phong chéng chéy, nd; dam bao an toan cho
gido vién va hoc sinh trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

- Phai chiju trach nhiém tru¢c Ban Giam hiéu vé viéc 1am mét, hu hong gay
thiét hai cho nha truong.

- Bdo céo dinh ky hang thang cho hiéu truéng vé viéc quan ly va sir dung
thiét bi.

- Mot sb cong viéc hanh chinh khac theo sy phén cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Pho Hiéu trudng.

Diéu 42. Nhiém vu ciia nhén vién thu vién

- Tham muu glup Hiéu truong xdy dyng ké hoach hoat dong dai han va

ngén han cua thu vién; td chic didu phéi toan bo hé théng thong tin, tur lidu, thu
vién trong nha truong;

- Bo sung, phat trién ngudn luc thong tin trong nudc va nude ngoai dap tng
nhu ciu giang day, hoc tdp, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao céng
nghé cua nha trudong; thu nhén cac tai liéu, cdc cong trinh nghién ctru khoa
hoc da dugc nghiém thu, cac dang tai liéu khac ctia nha truong, cac 4n phdm
tai tro, biéu tdng, tai liéu trao dbi gitra cac thu vién;

- Phéi hop véi b phan thim dinh, céc t6 b mén trong cong tac bd sung
lua chon tai liéu;

- Phéi hop véi Ké toan bd sung tai liéu bio dam dung cac nguyén tic tai
chinh ctia nha trudng;

- T6 chirc xtr ly, sp xep, luu trit, bdo quan, quan ly tai liéu; xay dung hé

théng tra ctru thich hop; thiét 18p mang luéi truy nhap va tim kiém thong tin tur
dong hoa; xdy dung cic co so dir lidu;

- TH chtre phyc vy, erorng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sir dung
hiéu qua ngudn tai liéu va cac san pham dich vu thong tin — thu vién thong qua
cac hinh thirc phuc vy ctia thu vién phi hgp véi quy dinh ctia phép lut;

- Nghién ciru, img dung thanh tyu khoa hoc céng nghé tién tién va cong
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nghé thong tin vao cong tac thu vién;
- Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sach béo, tai liéu sdp xép khoa hoc,

sach s&, ngan nip, de liy, dé tim, giit gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén,
dam bao khong bi mdi mot, hu hong;

- Bao quan, v€ sinh thuong xuyén, nhép kho céc loai sach v dugce cép hodc
mua vé, 1ap sb ghi chép luu trix hod don ching tir truorc khi dua vao sir dung;

- Hang ndm kiém ké hai l4n: Ddu ndm va cudi nim, lap bao cao tinh hinh
vé chét luong SGK qua viée str dung. S6 sach thiéu phai duge cu thé timg loai
va dé xudt mua sim bd sung;

- Xdy dung ké hoach bdi du’o‘ng, tu bdi dudng chuyén mén, nghiép vy,
ngoa1 ngi, tin hoc cla cn bd thu vién nhim néng cao chit luong hoat dong thu
vién;

- €6 lich doc, mugn, tra sach cho cén b, gido vién va hoc sinh. C6 s6 séch
theo ddi viée td chirc hoat dong cua thu vién.

- Quan ly céc loai bao, tap chi dé céan b, gido vién doc tai thu vién.

- Nhén béo va cac buu phém ... tai truong hoac tai buu dién.

- Béo cdo dinh ky hang thang cho hiéu trudng bang vin ban vé thuc hién
cong tac thu vién.

- Mt sb cong viée hanh chinh khéc theo sw phan céng cta lanh dao Nha
truong: Hi¢u trudong; Pho Hiéu trudng.

Diéu 43. Nhiém vu ciia nhin vién phuc vu

Truc tiép thuc hién va tham muu véi Lanh dao Trudng vé cac noi dung vé
sinh moi truong, khung canh su pham trong Nha truong:

- Bam bao t6t vé sinh moi truong (phong lam vi¢e, phong hop, phong hoc,

hanh lang, cau thang, san trudong, hé thong thodt nude, cac khu vé sinh cia GV
va HS, dam bao don vé sinh sach s& toan by khudn vién nha truong).

- Dam bao v¢ sinh sach s& phong lam viéc cua BGH, phong hop, phong
nghi ctia gido vién, khu hiéu bo 2 1an/ ngay.

- Pam bao nudc ubng vé sinh an toan, dy du cho can b, gido vién cho céc
phong lam viéc cia BGH, phong hop, phong nghi cta gido vién.

- Giir tdt, dung bén céc dd dung, dung cu duge nha truong trang bi.

- Béo cao kip thoi tinh hinh gitr gin vé sinh ctia cac bo phén, cac thanh vién
trong nha truong. Cha dong khac phuc nhimg vi¢c trong kha néing c6 thé, kién
nghi kip thoi nhu’ng vén d& ndm ngoai kha nang tu giai quyét clia c4 nhan.

- Phéi hop t6t véi bao vé va cac GVCN dé hoan thanh tét nhiém vu, dong
gop tich cyuc vao vige xdy dung moi truong su pham cia nha truong xanh - sach
- dep.

- Huéng din HS lao dong, quan ly cac kho theo qui dinh.

- Thue hién céc cong viéc khac khi dugec BGH phén cong.

- Bao cdo dinh ky hang thang cho hiéu truéng bing vin ban vé thuc hién
cong tac phuc vu.
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Piéu 44. Nhi¢m vu ciia nhin vién bio vé

- Thuong xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu
vue nha trudng. Kip thoi dé xuét nhiing bién phap bao vé an toan chung cua co
quan vé céc mat: tai san, con nguoi, hoa hoan, mdi truong...Dam bao cong tac
an ninh, trat tw, an toan trong nha truong, khu vue ngoai cong truong. Chi dong

dé xudt phuong an phdi hop céc co quan chirc ning nhim dam bo an ninh trét
tu trong nha truong;

- Pdm bao an toan vé tai san cua nha truong, cua can bg, gido vién, hoc
sinh va khach dén truong trong ca truc.

- C6 lich tryc theo tudn bdo céo ban giam hiéu. Néu nghi hogc doi truc phai
viét don, duoc hidu tru’cmg phé duyét trude khi thyuc hién va duge tinh theo tiéu
chi déanh gia can bg vién chirc hang thang cia nha truong.

- Thue hién nghiém chinh Kkip thoi cac chu truong ké hoach, bién phép, cac
yéu cau ctia Lanh dao truong ve nhiém vu dugce giao.

- Trong khi lam nhiém vy, phai thudng xuyén c6 mat tai vi tri cong tac.
Khoéng tiép khach riéng, khong nam trong khi truc, khong tu y cho muon, cho
thué céc vét tu, phuong tién thugc CSVC cia Nha truong. Khong dé nguoi
ngoai tu do ra vao hodc giri bit ctr vat gi vao trong truong.

- Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngén chén, khéng che
moi biéu hién tiéu cuc, cac nguy co c¢6 kha ning lam hai dén trét ty, an toan vé
tai san va con nguoi trong khu vuc nha truong.

- Kip thoi bao céo véi Lanh dao nha truong vé tinh trang sir dung CSVC &
cac lop, cac khu vuc, cac bo phén. Chu dong khic phuc nhitmg hong héc nhe ctia
CSVC trong kha nang c6 thé lam duoc. Béo cdo, d& xuét kip thoi voi lanh dao
nhiing van dé nim ngoai kha ning tu giai quyét cia ban than.

- Nhéc nhé moi ngudi thyuc hién ding céc ndi quy, quy dinh cua nha trudng
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé xe...)

- Piéu hanh hiéu 1énh tréng ra, vao 16p, cac budi tdp trung trong cac ngay
lam viéc.

- Phéi hop véi giam thi, doan thanh nién, gido vién chu nhi¢m trong céng
tac gido duc hoc sinh. Quan ly HS di muén. Nhac nhé va c6 bién phap xi ly véi
cac truong hop hoc sinh di xe dap, xe dap di¢n, xe mdy trong trudng, hoc sinh vi
pham ndi quy. Giai quyét ban dau céc su vu déi véi hoe sinh vi pham né nép,
HS bi cép ciru.... trong cac budi hoc chinh khéa va hoc nang cao, tang cuong.
Cb sb sach theo d01 cu thé.

- Trong mdi ca truc ban ngay c6 mdt ngudi trwe chinh dam nhiém truc
100% thoi gian cia ca, c6 ghi chép cac ngi dung Xdy ra trong ca tryc va ban
giao chi tiét cho ca sau; Mot nguoi trye phy ¢6 méit trude khi vao tiét 1 ciia mdi
budi hoc it nhat 15 phut dén khi én dinh né nép. Céc tinh hudng phét sinh s& c6
mét cing véi ngudi truc chinh dé giai quyét. Khong ma ti vi trong cac gio hoc
ban ngay .

- Ban dém phai c¢6 mat ca hai bao vé dé dam bao an toan co quan.

31



Chii y: Cin dong céc cua cau thang, déng cac cira nha vé sinh ting 1 & tat
ca cac khu vue. Bat tit dén bao vé dung thoi gian quy dinh.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac, truong hop dic biét bio cdo 1anh
dao truc;

- bam bao dién, nuéc phuc vy cong tac day va hoc( Cé phan cong d/c phu
trach cu thé)

- Co thai d¢ ding muc dbi voi phu huynh, hoc sinh va khach dén lién hé
cong tac.

- Chiu trach nhiém bao v¢ toan bé co s& vit chét, trang thiét bi cia nha
truong, néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

- Trong ca tryc dém phai di kiém tra xung quanh céc khu vyc cua nha
truong. Déc biét khu 16p hoc, cdc phong chirc ning, phong lam viéc dé klem tra
CSVC, h¢ théng dién... dam bao an toan va kip thoi xir Iy nhimg su cb bat
thuong...

- Chép hanh sy phan cong, diéu dong cong tic (theo ké hoach hoic dot
xuét) ctia Lanh dao nha truong ;

- Nhom bao v€ bao cdo dinh ky hang thang cho higu trudng bing van ban
vé thuc hién né nép chung, cong tac an ninh va tai san cua nha truong, cua
CBGV,HS.

Chwong VII
TAI SAN, TAI CHINH
Diéu 45. Co s& viit chit va thiét bi
Khuén vién nha truong duge xdy dung riéng biét, c6 tudmg rao, cong
trudng, bién trudong; cac khu vuc trong nha truong dugce bé tri hop 1y, ludn sach,

dep. Pu dién tich sir dung dé dam bao t6 chirc cc hoat déng quan 1y, day hoc va sinh
hoat.

a) Dién tich: Téng dién tich st dung cua truong (15.000.000 m?) du theo
tiéu chuan quy dinh, dap (mg yéu cu t6 chirc cac hoat dong gido duc.

b) Phong hoc, phong bd mon.

- Phong hoc: 20 phong hoc ( 50 m*phéng) thodng mat, di anh sang va co
hé thong am thanh tét.

- Phong b moén: 04 phong ( 20 m*phong) thodng mét, di dnh sang va c6
hé théng 4m thanh t6t.

c¢) Phong phuc vy hoc tap.
- 03 phong thi nghiém Ly, Hoa, Sinh;
- 05 phong phuc vu giang day (03 Tin hoc);
- 01 phong tap TDTT da néng 420m2;
- 01 phong truyén thong
- 01 phong Thu vién;
- 01 phong y té;
d) Khéi phong hanh chinh.
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- 01 phong cua Ban Chap hanh chi bo;

- 01 phong Hiéu trudng;

- 02 phong Phoé Hiéu trudong

- 01 phong Ban Chép hanh Poan TNCS Ho Chi Minh;

- 01 phong hop Lanh dao chi chét

- 01 phong hop Hoi déng giao duc;

- 01 phong Van phong;

- 01 Phong K¢ toan;

- 01 phong tiép dan;

- 01 phong bao v¢;

- 01 phong luu trir.

e) Phong h trg, phuc vu.

- 01 phong nghi cho gido vién.

- 04 nha vé sinh cho gido vién, 03 khu nha v¢ sinh cho hoc sinh.
- Khu sén choi bai tap;

- Khu dé xe;

) Hé thdng ha tang cong nghé thong tin két ndi internet.

Pam bao dap tmg yéu cau quan ly va day hoc cu thé.

Diéu 46. Quy dinh cu thé cho cac khdi cong trinh (Theo thuc té tai

trudng va bb sung néu ap dung khi trién khai thwe hién chwong trinh Gido
duc phd théng méi)

- Phong hoc

C6 da phong hoc dé hoc 2 ca/ngay;

Phong hoc xay dung theo tiéu chuan ctia B GD&DT;

Phong hoc c6 du ban ghé phu hop v6i timg cép hoc, ban hoc cua giao vién,
¢6 bang viét va di diéu kién vé anh sang, thodng mét. Mot s6 phong hoc ¢6
trang bi hé thong may chiéu, man hinh, tivi phuc vu day hoc.

- Phong hoc b mén: Thyc hién theo quy dinh ciia Bo GD&DT vé tiéu
chuan phong hoc by mén.

- Khdi phuc vu hoc tép gf“)m:

- Khéi hanh chinh

- Khu san choi bai tép

Hién dang chiém 7.000 m* 15.000 m* = 46,67 % tong dién tich mét bing
ctia truong, (c6 dién tich it nhat bang 25% tong dién tich s dung cua truong);
khu sén choi c6 hoa, cdy bong mat va dam bao vé sinh; khu bai tip co du thiét bi
luyén tap thé duc thé thao va dam bao an toan.

- Khu vé sinh va hé théng cép thoat nudc

Khu vé sinh sach s& va ddy du dugc bd tri hop ly theo timg khu vuc 1am
viéc, hoc tip cho gido vién va hoc sinh, c6 du nude va anh sang, dam bao vé
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sinh va khong 1am 6 nhiém mai truong.

C6 hé théng chp nude sach, hé thong thoat nudc cho tit ca cac khu vuc theo
quy dinh vé& vé sinh méi truong.

- Khu dé xe

B tri hop ly trong khuoén vién nha truong, dam bao an toan, trat tu, vé sinh.

- Cang tin

B tri hop 1y trong khuén vién nha truong, dam bao an toan v¢€ sinh thuc
pham, trit tu khong lam anh huong dén cac khu vue khéc.

Piéu 47. Quy dinh mua sim tai sin, thiét bj giso duc

- Vao déu thang 8 hang nim

Guri biéu mau déng ky tai san, trang thiét bi, do ding day hoc vé cho céc t6.
Han thu lai 1a mét tudn sau dé lanh dao nha truong xem xét va téng hop thanh
danh muc mua sam (ké ca trang thiét bj ma lanh dao Nha truong thay can trang
bi thém). Ban mua sim tai san nha truong tién hanh tim cac don vi cung cap (ké
ca trén mang) dé khao sat gia ban..

Cubi thang 8, diu thang 9:

Téng hgp ndi dung duge mua sim; bao cédo S& Gido duc va Dao tao phé
duyét theo hudéng dan ctia Phong Ké hoach Tai chinh.

- Viéc thuc hién nguyén tac, quy dinh vé mua sém vat tu tai san:

Thyc hién ding nguyén tic, quy dinh vé& mua sim VAt tu tai san: tat ca céc
vat tu tai san cd gia tir 5.000.000 déng tro 1én dugc tham khao boi 3 ban bao gia
cla céc nha san xudt - cung cép vé tai san, thiét bi. Trén co s& do, Ban xét gia va
tiép nhén tai san ctia truong chon mua vat tu tai san c6 gia thap nhét diéu kién
dong nhit vé ching loai, thong sb k¥ thuat.

Diéu 48. Quin Iy tai san va sir dung thiét bj

a) Quan ly, str dung tai san va thiét bi

- Lap hd so quan ly tai san, thiét bi day hoc.

- B6 sung va hoan chinh bang ké tai san cia ké todn cé déi chiéu véi tai san
thye t€, st dung phdn mém Quén Iy tai san cé dinh dé hd tro cong téc quan ly tai
san.

- Kiém tra, bd sung va lam méi sb theo doi TSCP va dung cu tai noi st
dung.

- Thyc hién viéc tiép nhén, sép xép, bdo quan, bao dudng, stra chira nhé cac
thict bi day hoc. BS tri va Iip diit ding yéu cdu k§ thuat cua céc thiét bi day hoo
c6 trong Nha trudng: Tiép nhan va 1ap bién ban ban giao ngay cic trang thiét bi,
d6 dung day hoc cho cac phong chirc ning, cic t6 chuyén mén. Chuyén giao
cho ké toan bién ban giao nhan danh muc thiét bi gifta truong vai dai dién tring
thau bén dy an dé vao hd so s séch.

- Dan nhén kiém ké tai san, trang thiét bi véi cac tham sé: Phong, STT, Tén
tai san, nguon gde, nim dua vao sir dung,... tat ca tai san, trang thiét bi cii va
mai.
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- Huéng dan quy trinh sit dung dan trén cic trang thiét bj. Hudng dan thao
tac sir dung thong qua gido vién phuy trach. Noi quy cu thé cho tirng phong chirc
nang va treo trude cira phong.

- Lam bang huéng dan sir dung thiét bi dan 1én thiét bi.

- Phén cép quan ly tai san dén timg phong ban ¢6 1ap sb theo doi tai san 6
dinh va dung cu tai noi sir dung.

- Thudng xuyén kiém tra, canh giac, nhic nho phong chdng trom cap,
phong chéng chay né, chu dong thuc hién c6 ké hoach.

b) Thanh ly tai san, thiét bj

S6 tai san, trang thiét bi hu cli, lac hau hodc khéng con nhu cau su dung
Nha truong phai xin thanh ly nhanh va phai dam bao quy trinh, cdng viéc duoc
tién hanh nhu sau:

- Tap hop Bién ban dé nghi thanh 1y tai sin hu cii hay khéng con nhu ciu
sir dung cuia co s¢ ( Nhan vién, gido vién quan ly truc tiép tai san) dén trén
phong Hbi dong.

- Pidu chuyén tai san con s dung dugc tir cac phong, ban khong con nhu
clu sir dung sang sang phong, ban c¢6 nhu cau sir dung lai.

Co s¢ 1ap Bién ban dé nghi thanh 1y ti san hu cii hay khéng con nhu ciu sir
dung (1an hai, néu c6 didu chuyén)

- Hop Hoi dong thanh 1y trudng (dd duoc thanh 1ap di co cdu theo quyét
dinh cta Hiéu trudng) tién hanh kiém tra thyc t va dé nghi xir Iy c6 ghi bién
ban.

- Gui cong vin xin thanh ly tai san, thiét bi vé S¢ Gido duc va Dao tao (qua
Phong Ké& hoach — Tai chinh) (kém theo Bién ban hop Hgi dong thanh ly + Bang
tong hop tai san xin thanh ly).

- Tién hanh thanh 1y khi S¢ d& duyét thanh 1y theo Quyét dinh.

- Két qua ban thanh ly duoc ké khai déy du: Ho va tén nguoi mua, don gi4,
sb lugng tai san,... va da niém yét trén Phong Hoi ddng. Téng s6 tién thu duge
ban tai san thanh ly néu trén da nép vao Kho bac nha nudc quan va goi ban sao
bién lai vé S& Gido duc va Pao tao.

Diéu 49. Quin Iy, sir dung, quyét todn kinh phi ngin siach Nha nuéc cac
ngu?m thu

Thyc hién ding cic quy dinh lap, dy todn, quéan ly, sir dung, quyét toan
kinh phi ngan sach Nha nudc.

1. Pau nam hoc nha trurong thong bao céng khai

a) Kinh phi hoat dong hang nim, bao goém cac ngudn kinh phi do ngan sach
cdp, cic nguon tai chinh khéc.

b) Céc khoan thu theo quy dinh ctia nha nudc cho cén by, gido vién, nhan
vién, cha me hoc sinh va hoc sinh duoc biét dé thuc hién.

c) Cong khai quyét toan kinh phi hang nam cida co quan vao cubi nim.

2. Ddu nam hoc nha truong td chirc hop gitra Lanh dao, cac bo chu chét
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cua nha truong v6i cha me hoc sinh toan trudmg dé thdng nhét thoa thuan: Céc
khoan thu xa hoi hod gido dyc trong Nha truong khong theo quy dinh cuia Nha
nu6e nham ddp tmg cho céc hoat dong ctia nha truong duge hiéu qua hon.

3. Gido vién chi nhiém thu tién cia hoc sinh phai tong hop va ndp ngay vé
bd phan tai vu cta Nha truong. Bé phén tai vu viét bién lai thu phi tra cho hoc
sinh khi ndp tién hoc phi.

4. ’Sé tién thu cta hoc sinh nha truong tong hop va cong khai toan truong
vao cudi ndm hoc.

5. Moi chi tiéu ctia Nha trudng déu nim trong quy ché chi tiéu ndi bo da
duoc thong nh:?}t trong h(,"),i nghi can b(_")'cﬁng ’chl’rc déu nam va do Hiéu trudng to
chirc hop h¢i dong mua sim théng nhét quyét dinh.

6. Cac bo phan khi c6 nhu cau chi tiéu, mua sim phuc vu cdng tdc chuyén
mon phdi 1p du trti kinh phi. Céng viéc chi duoc thuc hién khi du tri kinh phi
da duoc Hiéu trudng phé duyét.

7. Cudi ndm tai chinh sau khi d& duge don vi quan Iy tai chinh cép trén
kiém tra phé duyét, nha truong cong khai tai chinh cho toan thé cén b, gido
vién, nhan vién biét,

8. Tt ca tai l,iéu, hd S0, ‘chfmg tr, so sach, con dau hét gio phai duge dua
vao tu. Nghiém cam mang ho so ching tir, tai liéu ra ngoai trudong (trir truong
hop ¢6 syr dong y cua lanh dao co quan).

Chuong VIII
TUYEN DUNG, SU DUNG VA QUAN LY VIEN CHUC
VA LAO PONG HQP DPONG

Dicu 50. Xdc dinh vi tri viée lam va s6 lwgng nguoi lam viée

1. Xéc dinh vi tri viéc 1am.

a) Nhém vj tri vigc lam gén véi cong viéc lanh dao, quan 1y, didu hanh (02
vi tri):

- Hiéu trudng;

- Pho Hiéu trudng.

b) Nhém vi tri viéc lam gén véi cong viéc hoat dong nghé nghiép (01 vi
tri): Gido vién.

¢) Nhom vi tri viéc 1am gén véi cdng viée hd trg, phuc vu:

- Thu vién;

- Thiét bi, thi nghiém;

- Céng nghé thong tin;

-Ké toan;

- Thu quy;

- Véan thu;

-Y té;

2. 86 luong nguoi lam viée. (Can cir theo hang truong, sé I6p, 56 hoc sinh
va theo quyét dinh giao cua So GD&DT)
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Mén S6 lwgng Mén S6 lugng
Toén 14 bia ly 05
Vit ly 07 Ngoai ngir 9
Hoéa hoc 07 GDCD 01
Sinh 03 Thé duc 04
KTCN 02 Tin hoc 03
Van 9 GDQP 02
Lich sur 05 KTNN 01
Am nhac 01 My thuat 01

Piéu 51. Tuyén dung

a) Tuyén dung vién chue.

- Viéc tuyén dung vién chirc gido vién, nhén vién thuc hién theo phén cap
ctia UBND thanh phb Ha Néi theo quy dinh ctia céc ky tuyén dung.

- Viéc tuyén dung vién chirc dam bao cong khai, khach quan, dan chu, cong
bing va ding quy dinh cta phap luat.

b) Tuyén dung lao déng hop ddng theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 cta Chinh phu.

- Trudng c6 thdm quyén tuyén dung, ky hop déng lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ctua Chinh phu dbi véi cac vi tri nhan vién
bao vé va nhan vién phuc vu, nhan vién ndu dn (truong ban trd, ndi tra) trén co
s& s6 lwong duge UBND Thanh phd phé duyét va S¢ Gido duc va Pao tao Ha
Noi giao.

- Viéc tuyén dung lao dong hop dong dam bio cdng khai, khach quan, din
chu, cong bing va ding quy dinh ctia phap luat.

¢) Hop dong lao dong, thinh giang déi véi giao vién, nhan vién. (Ap dung
doi véi cdc truong cong ldp tw chu va va cdc truong ¢6 s6 hwong thiéu so véi
dinh mure trong thoi gian cho tuyen dung cua Thanh pho)

- Thanh lap héi ddng tuyén dung véi ngudi hop ddng lao dong, thinh giang;
- Chi tiéu tuyén dung th(“)ng bao cong khai;
- Héi dong tuyén dung to chtre danh gia vé chuyén mén, nghiép vu d6i voi

nguoi du tuyen dam bao yéu cau vé ning lyc; ding quy dinh vé tiéu chuan chirc
danh vi trf viéc 1am trude khi ky hop dong lao dong;

- Trong qua trinh sir dung lao dong hop ddng, truong thuong xuyén t6 chirc
danh gia dinh ky vé dao dirc nghé nghiép, chuyén mén nghiép vu dbi voi nguoi
lao dong de kip thoi chdm dirt hgp dong néu ngudi lao dong khong dép tng
dugc yéu cau.

37



Piéu 52. Ché d9 tién lwong, phu cép, tién thuéng

- Nha trudng c6 trach nhiém thyc hién day du ché do chinh sach déi véi can
b9, gido vién, nhén vién theo quy dinh cta phép luat va huéng dan ciia Nganh.

- Pam bao céc ché db tién lwong, tién phu cép, tién thudng theo quy dinh.

Piéu 53. Ché d9 bio hiém xa hi.

- Thyc hién déng bao hiém cho nguoi lao dong theo dung quy dinh.

- Hang quy, hang thang kiém tra viéc thuc hién déng BHXH cho nguoi lao
dong ding mirc luong hién hudng.

Piéu 54. K¥ cwong hanh chinh, ky luat lao dong

- Can bg, gido vién nha truong phai tuyét di tuan tha ndi qui, qui ché lam
viéc cia Nha truong.

- Dén truong lam viéc ding gid, trang phuc chinh té, gian di phu hop véi
hoat dong su pham.

- Hanh vi, ngdén ngir ung xir cua can bg, gido vién, nhén vién phai mau
muec, ¢6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

- Tuyét ddi khong vi pham cac hanh vi bi cdm ddi voi cong chure, vién
chirc.

- Can bj, gido vién khi can khiéu nai, t6 cédo ddu c6 quyén dang ky véi t6
truong hodc t6 chirc Céng doan Nha trudong dé trinh bay hoac gui don thu trye
tiép dén Ban thanh tra nhén dan hodc Ban Giam hi¢u dé xem xét giai quyet
Nghiém cam viét don thu nic danh hoac loi dung quyen khiéu nai dé t6 cdo, dé
xuyén tac, vu khéng ngudi khac va don thu vuot cép.

Diéu 55. Panh gia phin loai cin b, gido vién, nhin vién

- Cong tac danh gia phén loai can b, gido vién, nhan vién thuc hién theo
dung quy dinh ctia phép luat.

- Thuc hién nghiém tic viéc danh gid, phan loai cong churc, vién chirc bao
dam khach quan, toan dién, cu thé va thuc chat; léy két qua, chét lugng, hiéu
qué thuc hién nhiém vy, céng vu lam thuée do chu yéu dé dénh gia.

- Trong danh gia can bd, cong chirc, vién chirc xac dinh cu thé trach nhiém
cta tip thé va c4 nhéan; phét huy tinh thin thing thin tu phé binh va phé binh
trong ddnh gi4 cong chire, vién chirc; thuc hién nguyén tic tip trung dan chu;
cong khai ddi voi can b, cong chire, vién chirc duoc danh gié; kién quyét khic
phuc hién tugng né nang, hinh thirc trong dénh gia céng chire, vién chic;

- Qua danh gia, phan loai phai phan biét dugc nhitng nguoi lam viéc tdt, tén
tuy, trach nhiém, c6 hi€u qua véi nhiing nguoi lam viéc thiéu trach nhiém,
khong hiéu qua, vi pham ky luat, ky cuong. Tir d6, lam co s& dé thuc hién viée
khen thuong, ky luat, b6 nhiém, bé tri str dung dbi véi cong chire, vién chire.

- Vién chtrc ¢6 02 nam dugc danh gia khéng hoan thanh nhiém vu bi budc
phai thoéi viéc.

Piéu 56. Panh gia xép loai cin bd quan 1y, gido vién theo chuin nghé
nghié¢p
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- Cong téc danh gid xep loai can bd quén 1y, gido vién thue hién theo diing
vén ban huéng dan ctia Bo Gido duc va Pao tao.

- Viéc danh gia phai thuc hién nghiém tic, khach quan, trung thuc, céng
khai, bam sat cac tiéu chuén, tiéu chi quy dinh; thu thép va luu trir ddy du cac hd
$0, tai liéu minh chimg c6 lién quan; khong né nang, cao bing, dong thoi khong
dé xay ra sai sot, khiéu kién, lam mét doan két néi bo.

- Vige thu thap, chuén bj cac hd so, minh chimg ctia m3i ca nhan dugc danh
gid phai tién hanh trong ¢ nam hoc va ¢6 ké hoach thuong xuyén bé sung hd
so, tai liéu, minh ching con thiéu. Chuin danh gia phai dugc niém yét cong khai
tai phong hop chung cia nha truong. Trude khi danh gia, phai t6 chirc cho can
bg, gido vién nghién ciru, quan triét lai cac tiéu chuén, tiéu chi va quy trinh danh
gia.

- Két qua danh gid, xép loai 1a cin cr dé céc cdp quan ly, cac co sa dao tao,
boi dudng nha gido va can bd quan ly gido duc xdy dung quy hoach, dao tao, béi
dudng, st dung déi ngii, ddi méi chuong trinh dao tao, nham nang cao chat
luong nha gido va cén bd quan ly.

Piéu 57. Do tao, bdi duing

Tham gia dao tao, bdi dudng la quyén va nghia vu cua can bo, gido vién,
nhan vién

a) Dao tao.

- Can b9, gido vién, nhan vién duge di hoc néng cao trinh do chuyén mén
nghi¢p vu phai thuc hién theo ké hoach ctia ¢4 nhén; ké hoach cta td nhom
chuyén mén; ké hoach cta nha truong va duge S¢ Gido duc va Pao tao quyét
dinh ctr di hoc;

- Chuong trinh dao tao bit budc theo ké hoach cta truong va cia co quan
cap trén thi yéu cau tat ca can bd, gido vién, nhan vién thudc dbi tuong phai
tham gia;

- Can by, gido vién, nhan vién chua di vin bing, chimg chi theo tiéu chuén
hang chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam phai tham gia dao tao hoan thién
theo quy dinh;

b) Béi dudng.

- Can by, gido vién, nhan vién bét bugc thyc hién chuong trinh bdi dudng
thuong xuyén theo ké hoach trén co sé huéng dan cia S Gido duc va Dao tao
va cdc van ban quy dinh cia B Gigo duc va Pao tao.

- Can b9, gido vién, nhan vién phai tham gia chuong trinh t4p huén chuyén
mén nghig¢p vu do Sé& Gido duc va Pao tao td chie.

- Mdi ¢4 nhan phai tu bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu
dé k.hz:mg dinh uy tin trudc déng nghiép, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

Chwong IX
THUC HIEN QUY CHE DAN CHU VA
THUC HIEN KY CUONG HANH CHINH
Diéu 58. XAy dung viin bin
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1) Thanh lap Ban Chi dao thyc hién quy ché dén chu.

Thanh phén:

- Dai dién lanh dao don vi la Trudng ban

- Chu tich cong doan la Pho Trudng ban

- Céc uy vién dai dién cho cac thanh phf?m khac trong co quan, don vi,
truong hoc.

2) Ban hanh céc loai vin ban dé thuc hién quy ché dan chu.

- Quy dinh chic ning nhiém vu 1é 16i lam viéc trong co quan, don vi,
truong hoc.

- Quy dinh vé& viéc phan céng cong tac trong Ban lanh dao co quan, don vi,
truong hoc.

- Quy dinh vé quan ly, ky cong vin gidy to cta lanh dao.

- Quy dinh v& ché d hdi hop, lam viéc.

- Quy dinh v& cong tac bao vé, quan ly, str dung tai san.

- Quy dinh vé mirc thi dua khen thudng.

- Thanh lap day du cac Té chirc va cac Ban trong co quan, don vi, truong
hoc theo huéng dan ctia cap trén dé trién khai tét hoat dong cua co quan don vi
va thyc hién t6t quy ché dan chu.

- Quy ché dan chu tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Quy ché dén chi céng khai tai chinh va quan ly tai san cong.

- Quy ché dan chu vé hoat dong ciia Ban thanh tra nhan dan.

- Quy ché thi dua khen thudng cac Té churc, khoa, phong, ban, t6 chuyén
mdn, nhom chuyén mén cac chi doan va cac don vi 16p hoc...

- Phén céng nhiém vu téi cac thanh vién Ban chi dao qui ché dan chu.

3) Xay dung chuong trinh céng tac ctia Ban Chi dao thuc hién quy ché dan
chu.

4) Kiém tra viéc t6 chirc thuc hién quy ché dén chu tai truong.

5) Panh gia két qua thyc hién.

Hiéu trudng phdi hop cing véi Cha tich Cong doan nha truong tién hanh
viée t6 chire thue hién Hoi nghi can b, gido vién, cong nhan vién va danh gia
dinh ky hang nim d6i vdi can bd, cong chire theo tinh than dan chu; ddng thoi

dua ndi dung dénh gia, nhan xét tinh hinh thyc hién dan chu trong co quan, don
vi vao so két hoc ky, tong két ndm hoc.

Piéu 59. Trién khai thwe hién Quy ché déin chi trong nha truwong

- Trién khai thuc hién day du ndi dung Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 cta Chinh phu vé thuc hién dén chi trong hoat dong cta co quan
hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép cong lap

- Cac ndi dung hoat dong ctia Nha truong duoc thuc hién cong khai, minh
bach, dan chu. Toan thé can b, gido vién, nhan vién déu duge biét, dugc tham
gia gop ¥, dugc lam, dugc kiém tra giam sat.
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- Khéng khi lam viéc, quan hé dong nghiép trong nha trudng doan két, than
thién khong beé phai; khong loi ich nhom.

Piéu 60. Thue hién quy tic @ng xir cia cin bd, cong chirc, vién chire
ngudi lao dong trong co quan cia thanh phé Ha Noi va noi cong chng

- Trién khai thuc hién day du ndi dung Quyét dinh s6 522/QD-UBND ngay
25/01/2017 va Quyet dinh s0 1665/Qb-UBND ngay 10/3/2017 cua UBND
thanh phd Ha Ngi vé thuc hién quy tic ‘mg xir cla can b, céng chirc, vién
chire, nguoi lao dong trong céc co quan thudc thanh ph6 Ha Noi va noi cong
cdng:

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép; xay dung ddi ngil can bg, cong
chirc, vién chire, ngudi lao dong Thu do (sau ddy goi chung la can bg) “ Ky
cuong - Trach nhiém -Tan tinh — Thén thién”.

2. Pinh huéng cho cén bd céc chudn myc trong giai quyét cong viéc voi t6
chirc va cong dan, trong gia dinh va xa hoi.

3. Gop phén gitr gin va phat trién truyén thong van héa tét dep ctia Thu do
va dat nude, xay dung ngudi Ha Ngi thanh lich, van minh.

4. Timg budc xdy dung, hinh thanh nhiing chuén muc vin héa nhim diéu
chinh 101 néi, thai do, hanh vi cia ¢4 nhén, t6 chirc noi cong cong trén dia ban
thanh pho Ha Noi, xay dung Thanh pho van minh, hién dai.

5. G6p phén gitr gin va phat trién truyén théng vin hoa tot dep ctia Thu dé
va dat nudc, xay dung nguoi Ha Noi thanh lich, van minh.

Piéu 61. Thue hién cic ndi dung cong khai Thong tw s6 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 cia B trudng Bo Gido due va Dao tao

1. Céng khai cam két chat lugng gido duc va chét luong giéo duc thue té:

a) Cam két chit lwong gido duc: diéu kién vé dbi tugng tuyén sinh cua co sO
giao duc; chuorng trinh gido dyc ma co s¢ gido duc thuc hién; yéu cau ph01 hop
gifra co s¢ gido duc va gia dinh, yéu cau thai d6 hoc tap ciia hoc sinh; cac hoat
dong ho trg hoc tép, sinh hoat cho hoc sinh ¢ co 56 gido duc; két qua danh gia vé
timg nang lyc, phdm chét, hoc tap, strc khoe ciia hoc sinh du kién dat dugc; kha
ning hoc tap tiép tuc ctia hoc sinh (cdc trudng trung hoc pho thong va co sé gido
dyuc chuyén biét thuc hién theo Biéu miu 09).

b) Chat lugng gido duc thyc té: sb hoc sinh xép loai theo hanh kiém, hoc
luc, tong két két qua cubi nam, dat giai cac ky thi hoc sinh gioi, du xét hoac du
thi t6t nghiép, dugc céng nhan tot nghiép, thi dd vao dai hoc, cao déng, hoc sinh
nam/hoc sinh nif, hoc sinh dan toc thiéu sb dm v6i truong trung hoc phd thong
va co s¢ giao duc chuyén biét (Theo Biéu mau 10).

c¢) Ké hoach xdy dung co s& gido duc dat chuin qudc gia va két qua dat
duoc qua cac mde thoi gian.

d) Kiém dinh co so gido duc: cong khai bao cao danh gia ngoai, két qua
cong nhan dat hoac khong dat tiéu chuén chat luong gido duc.

2. Cong khai diéu kién dam bao chét luong gido duc:
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a) Co s& vat chét: sé lugng, dién tich céc loai phong hoc, phong chirc nang,
phong nghi cho hoc sinh ndi trd, ban tru, tinh binh quan trén mét hoc sinh; so
thi€t bi day hoc toi thiéu hién c6 va con thiéu so véi quy dinh,”(céc}rubng trung
hoc pho théng va co s& gido duc chuyén biét thuc hién theo Biéu mau 11).

b) D6i ngii nha gido, can by quan ly va nhéan vién:

S6 lugng gido viér}, can l?(f) quan ly va nhan vién dugc chia theo hang chire
danh nghé nghi¢p, chuan nghé nghiép va trinh dé dao tao (cac truong trung hoc
pho thong va co s gido duc chuyén biét thuc hién theo Biéu mau 12).

S6 lugng gido vién, can bd quén ly va nhan vién dugce dao tao, boi dudng;
hinh thirc, ndi dung, trinh d6 va thoi gian dao tao va béi dudng trong ndm hoc va
2 ndm tiép theo.

¢) Cong khai thu chi tai chinh:

- Tinh hinh tai chinh cua truong

- Mic thu hoc phi va cac khoan thu khac theo tirmg nam hoc va du kién
cho ca cap hoc

- Chinh séch hoc bong va két qua thuc hién trong tirng nam hoc.

d) Hinh thirc cong khai

N&i dung cong khai dugc cong khai trén Website ctia nha truong, hé thong
béang théng tin cta nha truong.

Chuong X
QUAN LY, LUU TRU HO SO

Diéu 62. Quin Iy vin ban di va dén

a) Quan ly vin ban dén.

- Nhan vién vin thu hang ngay c6 trach nhiém nhan van ban tir 02 ngudn:
Nhén vin ban tryc ti€p va vin ban dién tir. Nhan vién vin thu ¢ trach nhiém
m6 hop thu ctia don vi va trang thong tin cua nganh trén Websiste hanoi.edu.vn
t6i thi€u 02 1an / ngay dé nhan vin ban chi dao (d6i véi nguon van ban dién tur).

- Nhén vién van thu ¢6 trach nhi¢ém vao s6 quan 1y vin ban dén ghi 16 thoi
han giai quyét cia van ban; va chuyén hiéu trudng xur ly van ban;

- Nhan vién van thu ra soat thoi han van ban va bio cdo Hiéu truong dé xur
ly van ban ding tién do.

- Luu trit cac van ban dén sau khi viin ban da duge xur ly.

b) Quan ly véan ban di.

- Céc vén ban di clia Trudng phai duge vao s6, 1ay sb theo quy dinh quén ly
van ban;

- Luu trit viin ban géc.

- Trach nhi¢m cua Hiéu truong, Phé Higu truéng thuc hién nghiém quy
dinh v€ ban hanh vin ban; dam bao thé thirc, ndi dung vin ban theo quy dinh.

- Nhén vién van thu ¢6 trach nhiém kiém soat vin ban vé thé thire van ban
va khong dugc phét hanh vian ban khi khong dam bao thé thirc theo quy dinh.

Diéu 63. Quin 1y ho so can b, gido vién, nhin vién
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- Viéc quan ly hd so duogc thuc hi¢n theo dung quy dinh phép luat hién
hanh; H6 so CBQL duoc nép cho phong Té chire can bd S¢ Gido duc va Pao
tao va Nha truong c6 trach nhiém luu giilr ban sao.

- Mbi cén b, gido vién, nhan vién déu phai c6 hd so dé nha trudmg quén 1y
ngay khi can b, gido vién, nhan vién duoc tuyén dung hodc thuyén chuyén vé
truong;

- Thanh phan cta hd so day du theo quy dinh;

- Ho so can bd, gido vién, nhan vién duoc bo sung hang nam;

- Ta dung hd so can bg, gido vién, nhan vién duoc bao quan & noi an toan
va phai duoc khéa cén than;

- Ngudi ¢6 thim quyén hoic nguoi duge hi¢u truéng cho phép méi duogc
nghié€n ctru, str dung va khai thac hd so. Chi duoc nghién ciru tai noi luu giit hd
so. Khi nghién ctu, khai thac hd so phai ghi vao sb theo dai quan 1y hd so vé
nguoi khai thic va ndi dung nghién ctru, khai thdc;

- Ngudi chuyén cong tic duge rat, chuyén hd so dén don vi céng tic mai
the dung quy dinh;

- Nguoi vé huu chi duoc nhén ban sao hd so; hd so géc do nha truong quan
ly.

Piéu 64. Quin Iy, lru triv hé¢ thong hd so, sé sich vé hoat dong gido duc

- Hang ndm hé théng hé so sb sach vé hoat dong gido duc phai dugc luu
gilt dam bao cho viéc khai thac, thanh tra, kiém tra cac hoat dong gido duc trong
nha truong;

- Viée luu gitt hd so, s sach phai dam bao an toan, khoa hoc dé khai thac
khi can thiét.

Chwong XI
THI DUA, KHEN THUONG

Diéu 65. Thi dua

- Can b9, gido vién, nhan vién cua Truong phai tham gia céc phong trao thi
dua do Truong va co quan quén Iy cAp trén phat dong.

- Cén bg, gido vién, nhan vién cé y thirc xdy dung phong trao va thi dua
ning cao chét luong day va hoc, chét lugng chuyén mén nghiép vy, hoan thanh
nhiém vu dugc giao nhanh nhét, chét lugng nhét, hiéu qua nhat.

Diéu 66. Khen thuéng

- Céc tap thé va c4 nhan trong nha truong tiy theo mirc dé6 hoan thanh
nhiém vu dugc khen thudng & cac mirc do khac nhau;

- Hinh thirc khen thuéng, murc khen thudng tai Truong duoc thuc hién theo
quy dinh ctia trudng va theo quy ché chi tiéu ndi by cia Truong;

- Di véi céc hinh thirc khen cao dugc thuc hién theo nguyén tic binh xét
khen thuong dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 6, Luat Thi dua, Khen
thuéng; Diéu 4, Nghi dinh 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010; Pidu 2, Nghi dinh
s& 65/2014/ND-CP ngay 01/7/2014, theo quy dinh ciia UBND Thanh pho va
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hudng dan ctia S& Giso duc va Pao tao Ha Noi.
Chwong XII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
Diéu 67. Trach nhiém cia nha truong
Nha trudng phai chu dong phéi hop thuong xuyén va chit ché véi gia dinh

A

va xa hdi dé xay dyng méi truong gido duc thong nhat nhim thuc hién muc tiéu,
nguyén ly gido duc.

Diéu 68. Ban dai di¢n cha me hoc sinh

1. M6i 16p ¢6 mét Ban dai dién cha me hoc sinh td chirc trong mdi nim hoc
gdm céc thanh vién do cha me, nguoi giam ho hoc sinh ctr ra dé phéi hop véi
gido vién chu nhiém 1ép, gido vién bd mon trong viéc gidao duc hoc sinh.

2. Mbi truong ¢é mot Ban dai dién cha me hoc sinh duoc t6 chirc trong mdi
ndm hoc gém mét s6 thanh vién do cic Ban dai dién cha me hoc sinh tung 1op
ctt ra dé phéi hop véi nha truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc
sinh timg 16p, timng truong trung hoc thuc hién theo Piéu 1€ Ban dai dién cha me
hoc sinh.

Piéu 69. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi

Nha trudng phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, céc té chire chinh tri - x4 hdi va ¢4 nhan ¢ lién quan nhim:

1. Théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira nha truong,
gia dinh va xa hi dé thyc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy déng moi lyc lugng va nguén lyc cua cong df‘)ng cham lo cho su
nghiép gido duc, gép phan xay dung co s& vit chat, thiét b gido duc cua nha
trudng; xdy dung phong trao hoc tdp va moi truong gido duc lanh manh, an
toan, ngén chin nhitng hoat ddong c6 anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién
dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong vin hoéa, thé duc, thé thao lanh manh phu
hop véi Itra tudi.
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