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SO GIAO DUC VA DAO TAO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HONG THAI . Dogc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 293/QD-THPTHT

- Ha Noi, ngay 29 thdang 9 nam 2023

QUYET PINH
Vé viée ban hanh quy ché 5 chirc va hoat dgng Truong THPT Hdng Thai

HIEU TRUONG TRUONG THPT HONG THAI

Can ctr Luat s6:43/2019/QH14 Luét Gido duc ngay 14/6/2019;

Can cr Ludt s6 52/2019/QH14 Luat sir d6i, bd sung mét sb didu Luat cén b, cong
chire, Luét vién chitrc;
Can ctr Luat Céng doan sb 12/2012/QH13;

‘Nghi dinh sé 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu sira d6i, bd sung
mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chire, vién chire, nang ngach cong chirc,thing hang
vién chire va thyc hién ché d6 hop dong mét sé loai cong viée trong co quan hanh chinh
nha nudce, don vi sy nghiép cong lap;

~ Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé viéc
tuyén dung, stir dung va quan ly vién chuc;
Cén ct Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua B Gido duc va Pao

tao huéng dan vé danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mc s6 luong ngudi 1am viée trong,

cac co s& gido duc pho thong cong lap;

Can ctr Diu 1 Trudng trung hoc co s, truong trung hoc phé théng va trudong phd
théng c6 nhiéu cap hoc (Ban hanh kém theo Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua Bo Gido duc va Bao tao);

Cén cir thong tu s6 06/2012/TT-BGDDT ngay 15/2/2012 ctiia B§ Gido duc va Pao tao
ban hanh Quy che t6 chirc va hoat dong cua trudng Trung hoc Phé thong;

Can ctr Quyét dinh s6 14/201 7/Qb-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND thanh phé Ha
N6i ban hanh Quy dinh vé phén cap quan ly t6 chirc b$ may, cong chiic, vién chirc, lao dong
hop dong trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thude Uy ban nhan dan thanh ph6 Ha Noi;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la: Quy ché té churc hoat dong truong
trung hoc pho thong Hong Thai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cac T6 ¢6 lién quan thudc truong THPT Hdng Théi va céc can bd quan
ly, gido vién, nhén vién trong nha trudng chju trach nhiém thi hanh Quy¢et dinh nay./.

Noi nhin:

- S0 GD&DT HN;
- Nhu Diéu 3;

- Luu VT.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HONG THAI Dgc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
To chirc va hoat dong trwong THPT Hong Thai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.203/QP-THPTHT ngay 29/9/2023
cua Hiéu truong truong THPT Hong Thdi )

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twgng 4p dung
1. Quy ché t6 chirc hoat dong truong trung hoc phd thong Hong Thai quy dinh

vé t6 chirc va quan 1y nha trrong; chuong trinh va céc hoat dong glao duc; gido vién;
nhan vién hoc sinh; tai san cua truong, quan hé gifta nha truong, gia dinh va xa hoi.

2. Quy ché nay ap dung cho t6 chirc hoat dong truong trung hoc phd théng Hong
Thai; diéu chinh ddi v6i céc td chie va c4 nhan c6 lién quan thudc nha truong.

3. C4c to chirc va ¢ nhan c6 lién quan thudc nha truong phai thuc hién cac quy
dinh khéc theo quy dinh phap luat hién hanh.

Diéu 2. Vi tri phap ly cia tru’(‘)'ng

Truong trung hoc phd thong Hong Thai 1a co s¢ gido dyc phé théng cong 1ap

thudc hé théng cac truong THPT cta Ha Ndi ndm trong hé thong gido duc quoc dan.
Truong cé tu cach phéap nhan, ¢6 tai khoan va con dau riéng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyen han cia Trwong

Truong THPT Hong Théi thyc hién nhiém vu va quyén han sau day:

1. T6 chiic giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khic theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phé théng danh cho cap THPT do B§ Gido duc va Pao tao

ban hanh. Cong khai muc tiéu, ndi dung cac hoat dong gido duc, ngudn lyc va tai
chinh, két qua danh gi chét luong gido duc.

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

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén trudng; quan 1y hoc
sinh theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cép giao duc trong pham vi dugc phéan cong.

5. Huy dong, quan ly, str dung céac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi hop
v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong hoat dong giao duc.

6. Quan ly, sir dung va bao quan co s& vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cua
Nha nuéc.

7. T6 chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong x4 hoi.
8. Thuc hién c4c hoat dong vé kiém dinh chét lugng gido duc.
9. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh ctia phép luat.
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Chuwong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Diéu 4. Lép, t6 hoc sinh

1. Quy mo tong s6 16p cua truong: 37 16p

2.Lép

a) Hoc sinh dugc 6 chirc theo 16p. Mdi 16p c6 16p truéng, 2 16p phé do tap thé
16p bau ra vao dau moi nam hoc;

b) Mbi 16p c6 khong qua 48 hoc sinh;

3. M01 16p duge chia thanh 4 t& hoc sinh. Mai to khong qua 12 hoc sinh, cé )
trueong, 1 t6 pho do cac thanh vién ciia t6 bau ra vao dau mdi nam hoc.

Piéu 5. T6 chuyén mon

1. Thanh 14p khong qua 6 t6 chuyén mon.

Gom c6 cac tb sau:

Toén, Van - Dia, Ly - Tin - KTCN, Hoéa - Sinh - KTNN,TD - St - GDQP -
GDCD , Ngoai ngi.

2. Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién,
thiét b _gido duc, can bd lam cong tac tu van cho hoc sinh cua truong duge tb chirc
thanh t6 chuyén mon theo mén hoc, nhém mén hoc hoge nhom cac hoat dong. Mai to
chuyén mon ¢6 to truong va nhom truong chuyén mén chiu sy quan ly chi dao cua
Hiéu truong, do Hi€u truong bo nhiém trén co s gidi thiéu cua t6 chuyén mon va
giao nhiém vu vao dau nam hoc.

3. T6 chuyén mén c6 nhimg nhiém vu sau:

a) Xy dung va thuc hién ké hoach hoat dng chung ciia t0, huéng dén xay dung
va quan ly ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phoi chuong
trinh va.céac hoat dong gido duc khéc ctia nha truong;

b) T6 chirc b61 dudng chuyén mon va nghiép vy; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua to theo quy dinh ctia Chuan nghé nghi€p gido vién trung hoc va céc
quy dinh khac hién hanh;

c) Gidi thiéu t6 truong, tO pho: Thyc hién khach quan, dan chu théng qua Hoi
nghi lay phleu tin nhiém chic vu tb truéng, t6 pho;

d) Dé xuit khen thuong, ky luat déi véi gido vién.

4. T6 chuyén mén sinh hoat hai tudn mt 1an va c6 thé hop dt xuét theo yéu cau
cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

Piéu 6. To Vin phong

1. Truong c6 mot tb Van phong, gdm vién chirc lam cdng tac thu vién, thiét bi,
van thu, ké toan, thu quy, y té truong hoc va nhén vién khac.

2. Tb Vin phong c6 t6 trudong do Hiéu truéng bd nhiém va giao nhiém vu.

3. T6 Vin phong sinh hoat hai tuan mdt 1an va céc sinh hoat khac khi c6 nhu cau
cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.
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Diéu 7. Hi¢u trwémg va Phé Hiéu truéng

1. Truong c6 Hiéu truéng va khong qua 02 Phé Hiéu truéng. Nhiém ky cua Hiéu
truong va Pho Hiéu trudng 1a 5 nam.

2. Hiéu truong, Phé Hiéu trudng phai c6 céc tiéu chuin sau:

a) V& trinh d6 dao tao va thoi gian cong tac: Phai dat trinh d6 dai hoc tro 1én

theo chuan dugc dao tao cta nha gido theo quy dinh cua Luét Gido duc dbi véi cp
THPT va d4 day hoc it nhét 5 nim;

b) Hiéu trudng phai dat tiéu chuin quy dinh tai Chuén hiéu tru'ong truong THPT.
Phé Hiéu truéng phai dat mirc cao cia chuin nghé nghi¢p gido vién cap THPT va du
nang lyc dam nhi¢m cac nhiém vu do Hiéu trudng phan céng.

3. Quy trinh bd nhiém Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng trudng:

Thuyc hién theo huéng dan ciia UBND Thanh phé; S& Gido duc va Pao tao Ha
Noi va cac vin ban quy dinh hién hanh.

Dic¢u 8. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu trweong, Phé Hiéu truong

1. Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu trudng

a) Xay dung, t6 chic bd may nha truong;

b) Thuc hién cac quyét nghij ctia Héi dong trudng;

c) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach nhiém vy ndm hoc; béo céo, danh gia két qua thuc hién truée Hoi dong truong
va cac cap c6 thAm quyen

d) Thanh 18p cac t6 chuyén moén, t6 vin phong va céc hdi ddng tu van trong nha
truong; bo nhiém t6 trudng; dé xuét céc thanh vién cia Hoi dong trudng trinh cap co
tham quyén quyét dinh;

d) Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia xep loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thuong, ki luat
déi véi gido vién, nhén vién; thyuc hién viéc tuyén dung glao vién, nhan vién; ky hop
dong lao dong; tlep nhén, diéu déng gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha
nudc;

e) Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cla hoc sinh do nha trudng to chuec; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luét hoc sinh; -

g) Quan ly tai chinh, tai san cia nha trudng;

h) Thyc hién céc ché d6 chinh sach ciia Nha nuéc déi véi gi4o vién, nhéan vién,
hoc sinh; t6 chitc thuc hién quy ché dan chii trong hoat dng cua nha trudng; thuc
hién cong tac x4 hoi hoa gido duc cua nha trudng;

1) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc
hién céng khai d6i véi nha truong;

k) Pugc dao tao nang cao trinh d¢, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Phé Hiéu trudng
a) Thyuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vy dugc Hiéu
truong phan cong;



b) Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phan viée dugc
giao;

¢) Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyén'

d) Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va huong
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

3. Quy dinh ndi dung quan ly ctia Ph6 Hiéu trudng.

a) Pho Hi€u truéng : Phu trach chuyén mon, cdng tic huéng nghiép.

b) Pho Hiéu trudng : Phuy trach cong tac dirc duc, cong tic co s& vat chat, dbi
ngoai.

Piéu 9. Hji dong trlr(‘)'ng

1. Hoi dong trudng 13 t8 chie chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng
hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc st dung cac nguon lyc danh

cho nha truong, gin nha trudng véi cong dong va xa hoi, bao dam thuc hién muc tiéu
gido duc.

2. Co c4u t6 chirc ciia Hoi dong trudmg
Hoi dong truong gom: Pai dién té chirc Déang Cong san Viét Nam, Ban giam

hiéu nha truong, dai dién Cong doan, dai dién Doan Thanh nién Cong san Hb Chi
Minh, dai dién cac t6 chuyén mén, dai dién té Vin phong.

Hoi dong truong c¢6 Chu tich, mét thu ky va céc thanh vién khac. Téng s6 thanh
vién ctia Hoi dong truong tir 9 dén 13 ngudi.

3. Nhi€ém vu va quyen han ctia Hoi dong truong

a) Quyet nghi vé muc tiéu, chién luge, céc dy an, ké hoach va phuong huéng
phét trién ctia nha truong,

b) Quyét nghi vé quy ché hozic stra doi, bd sung quy ché t6 chirc va hoat dong
clia nha trudng dé trinh cap c6 thAm quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi'vé chu truong sir dung tai chinh, tai san cta nha trueong;

d) Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghj cua Hoi dong treong, viéc thyc hién
quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong; gidm st cac hoat dong ciia nha
truong. _

4. Hoat dong ctia Hoi dong trudng

a) Hoi dong truong hop thuong ky it nhét ba 1an trong mot nam. Trong truong
hgp can thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phan ba sé thanh vién Héi dong
truong de nghi, Chu tich Hoi dong truong c6 quyén triéu tap phién hop bit thuong dé
gidi quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vy va quyén han
ctia nha trudng. Chu tich Hoi dong truong c6 thé moi dai dién Ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyén va doan thé dia phwong tham dy cudc hop
clia Hoi dong trudng khi can thiét.

b) Phién hop Hbi dong trudong duge coi la hop 1€ khi c6 mit tir ba phén tu sb
thanh vién ctia Hoi dong trd 1én trong d6 c6 Chu tich Hoi dong Quyét nghij cua Hoi
dong truong duge théng qua bing biéu quyet hodc lay y kién bang van ban tai cudc
hop va chi ¢6 hiéu luc khi dugce it nhat hai phan ba sé thanh vién c6 mat tai cudc hop
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nhét tri. Quyét nghi cua Hoi dong trudong duge cong bd cong khai.

¢) Hiéu truong nha truong c6 trach nhiém thyc hién cac quyet nghi ciia Hoi dong
truong vé nhiing ndi dung dugc quy dinh tai khoan 3 cia Diéu nay. Néu Hiéu truong
khéng nhét tri véi quyet nghi cua Hoi dong truong phai kip thoi béo cdo xin ¥ kién
co quan quan ly giao duc cép trén truc tiép cua nha trudng. Trong thoi glan choy
kién cta co quan ¢ thAm quyén, Hiéu truong van pha1 thuc hién theo quyét nghl cua
Hoi dong trudong ddi voi nhitng vén dé khong trai véi phép luat hién hanh va Piéu 1é
nay.

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

Can ctr co cau t6 chire, nhiém vu, quyén han va hoat dong cua Hoi dong truong,
Hiéu truéng tong hop danh sach nhén su do tap thé gido vién va céc t6 chirc, doan thé
nha truong gidi thiéu, lam to trinh dé nghi Gidm déc S¢ Gido duc va Pao tao ra
quyét dinh thanh 1ap Hoi dong trudng.

Chu tich Hoi dong trudng do céc thanh vién cta Hoi dong bau; thu ki do Chu
tich Hoi dong chi dinh.

Nhiém ki ctia Hoi dong truong la 5 nam. Hang nam, néu cé yéu cau dot xuét vé
viéc thay d6i nhéan su, Hiéu trudng lam vén ban dé nghi Sé Gido duc va Pao tao ra
quyét dinh bd sung, kién toan Hbi dong truong.

Piéu 10. Cac hdi dong khac trong nha truwong
1. Hoi dong thi dua va khen thudng

Hbi dong thi dua khen thuéng duoc thanh 13p vao diu mbi ndm hoc c6 nhiém vu
giup Hiéu truong t6 chuc céc phong trao thi dua, dé nghi danh séch khen thudng dbi
vOi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua khen
thuong do Hiéu trudng thanh 14p va lam Chu tich. Céc thanh vién ctia Hoi dong gbm:
Ph6 Hiéu trudng, Bi thu cap uy Dang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, Bi
thu Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, td trudng td chuyén mén, to truong o
van phong va céc gido vién chi nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luat.

a) Hoi dong ky luat dugc thanh 1ap dé xét hodc xo04 ky luat d6i véi hoc sinh theo
timg vu viéc. Hoi dong ky luat do Hi¢u truéng quyét dinh thanh 1ap va lam Chu tich.
Céc thanh vién ctua Hoi dong gom: Phé Hiéu truong, Bi thu Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh, gido vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh pham 16i, mdt sb gido vién c6
kinh nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh ctia truong;

b) Hoi dong ky lut dugc thanh lap dé xét va dé nghi xir 1i ky luat d6i véi can b,
gi4o vién, vién chirc khic theo timg vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong
clia Hoi dong nay duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luét.

3. Hdi dong lwong

- Hoi dong luong gdm céc thanh phin: Hiéu truong la Chu tich hoi dong, cac
thanh vién gom: céc Phé hiéu truong, Chu tich cong doan, T6 trudng céc td chuyén
mén, t6 vin phong, K& toan, can b hd trg cong tac td chire can bo.

- Hoi dong lwong don vi té chire hop dé xét duyét nang béc luong thuong Xuyeén,
nang bac luong trude thoi han, nang phu cap thdm nién vuot khung, xét phu cap
thdm nién nha gido 1an dau va nang phu cap thdm nién nha gido hang nim ddi véi
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cong chirc, vién chirc va hop dong lao dong trong don vi theo quy dinh trén. Thong
bdo cong khai két qua xét duyét trong don vi. Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh dbi
v6i cac trudong hop thude tham quyén va c6 vin ban dé nghi S& xem xét giai quyét
d6i véi cac trudong hop thudc tham quyén quyét dinh ctia Chu tich UBND Thanh phd
va Gidm déc S¢. Hang nam vao thoi diém trude 31/12, don vi giri béo céo danh sach
nhimg nguoi duge nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thdi han, phu
cap tham nién vuot khung, phu cp thdm nién nha gio.

4. Hiéu trudng c6 thé thanh lap cc hoi dong tur van khéc theo yéu ciu cu thé cta
ting cong viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat ddng cla cac hoi dong nay
do Hiéu trudng quy dinh.

Piéu 11. TS chire Dang Cong san Viét Nam.

- T6 chirc va hoat dong theo Diéu 1é Dang Cong san Viét Nam

- Bang uy, chi uy co sé hop thuong 16 mdi thang mét 1an, hop bt thuong khi
can.

1. Vi tri, vai tro:

T6 chic co s& dang trong truong hoc (Chi bd co sd, dang bd co s) 13 nén tang
cua Dang, 1a hat nhan chinh tri & co s0.

2. Nhiém vu:

a) Lanh dao thuc hién nhiém vu chinh tri.

- Lanh dao xay dung va thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, nhiém vy, cong
tac chuyén moén cta don vi theo diing duong 16i, chinh s4ch cta Dang va phap luéat
cua Nha nuée, hoan thanh nghia vu ctia don vi d6i véi Nha nude, nang cao doi séng
vt chat, tinh than ctia c4n b, dang vién quan chung.

- Lanh dao cén b, dang vién va quan chung gidm sat moi hoat déng cuia don vi
theo dting duong 16i, chinh sach ctia Dang, phéap luat ctia Nha nudc, dé cao tinh than
trach nhiém, phat huy tinh chu dong sang tao, khéng ngimg cai tién 18 16i, phuong
phap lam viéc, nang cao hiéu qua cong tc, hoan thanh tét nhiém vy dugc giao.

- Lanh dao xay-dung-va thuc hién Quy ché dan chu co s& & don vi, phat huy
quyén lam cha cta can bd Dang vién va quan chung, d4u tranh chdng quan liéu tham
nhilng, céc hién tuong tiéu cyc trong tuyén sinh, trong vin ho4 thé thao. ..

b) Lanh dao cong tac tu-tuéng.

Thudng xuyén gido duc, boi dudng chu nghia Méc — L& nin, tu tudng, dao dtc,
phong cich Ho Chi Minh; phd bién duong 16i cia Pang, chinh sich Phép luat ciia
Nha nuédce, céc chu truong va nhiém vy ctia don vi cho can bd dang vién va quan
chung.

c) Lanh dao cong tac td chic, cén bé.

- Cép uy lanh dao xdy dung va thuc hién chu truong vé kién toan td chirc, sip
xép bod may va quy ché hoat dong cua don vi.

- Cép uy lanh dao x4y dung quy hoach, ké hoach dio tao, boi dudng can b va
nhan xét, danh gi4, b6 nhi¢m, mién nhiém, didu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky
lut doi v6i can bd thude thim quyén quan 1y cla cap uy. Lanh dao viéc thue hién
cac quyét dinh do.
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cén bo clia don vi thudc thdm quyén cép trén.

d) Lanh dao cac doan thé trong truong hoc.

Lanh dao cac doan thé trong don vi xdy dung t6 chirc vitng manh, thuc hién
dung chure ning, nhiém vu theo quy dinh va diéu 1& ctia mdi doan thé.

e) Xay dung t6 chirc Pang.

- Pé ra chu truong, nhiém vu va bién phap xay dung dang bd, chi bd trong sach
vitng manh; ning cao ning luc lanh dao, sirc chién dau cta t§ chirc dang va d6i ngii
dang vién.

- Gido dyc, rén luyén doi ngii dang vién néu cao vai tro tién phong, guong mau.

- Cép uy xay dung ké hoach, bién phép quan ly dang vién phan céng nhiém vu
va tao diéu kién cho dang vién hoan thanh nhiém vy dugc giao. Lam tdt cong tac tao
ngudn va phat trién dang vién.

- Xay dung cép uy c6 du diéu kién pham chét, nang luc, hoat dong c6 hiéu qua
dugc dang vién va quan chung tin nhiém.

g) Thu tuc xem xét két nap dang vién (Theo muc 3 huéng dan s6 01-HD/TW
ngdy 20/9/2016 ctia Ban chip hanh Trung uvong huéng din mot sé van dé cu thé thi
hanh diéu 1é Pang)

Piéu 12. TS chire Cong doan

a) Cong doan

Cong doan 12 t6 chire chinh tri - xd hoi rong 16n clia giai cap cong nhén va cia
nguoi lao dong, dugc thanh lap trén co s& tu nguyén, 1a thanh vién trong hé théng
chinh tri cuia x4 hoi Viét Nam, duéi su lanh dao cua Dang Cong san Viét Nam; dai
dién cho can b9, cong chirc, vién chirc, cdng nhan va nhimg ngudi lao dong khéc (sau
day goi chung la nguoi lao dong), cing véi co quan nha nuéc, td chic kinh té, t6
chirc xa hoi cham lo va bao vé quyén, lgi ich hop phép, chinh dang cia nguoi lao
dong; tham gia quan ly nha nudc, quan ly kinh té - xa héi, tham gia thanh tra, kiém
tra, gidm sat hoat dong cua co quan nha nuéc, t6 chirc, don vi, doanh nghiép; tuyén
truyén, van dong nguoi lao dong hoc tip nang cao trinh d9, k§ ning nghé nghiép,
chap hanh phap luat, xay dyng va bao vé Té qudc Viét Nam x3 hoi chi nghfa.

b) Nhiém vu, quyén han cta Cong doan

Nhiém vu ctia ctia Céng doan co s& trong trudng:

- Tuyén truyén dudng 16i, chu truong ciia Pang, chinh sach, php luat ciia Nha
nudc va nhiém vu cua to chirc Cong doan. Gido duc nang cao trinh @6 chinh tri, vin
hoa, phép luét, khoa hoc ky thuat, chuyén mén, nghiép vu.

- Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché do, chinh sach, phap luét, bao dam
viéc thyc hién quyén loi ciia doan vién, can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong. Pau tranh ngan chan ti€u cuc, tham nhiing va cac té nan x3 héi. Phat hién,
tham gia gidi quyét khiéu nai, té c4o, gidi quyét céc tranh chap lao dong va thyc hién
céc quyén ctia Cong doan co s& theo quy dinh cua phap luat.

- Phoi hop v6i Tha truéng don vi t chire thyce hién Quy ché dan chi, Hoi nghi
can bd vién chirc trong co quan, don vi; cir dai biéu dai dién tham gia cac hoi d(“)ng
xét va gi;éli quyét cac quyén loi cua doan ,Vién, cé.n bo, gido vién, cong nhan vién.
Hudng dan, gitip d& neudi 120 done oiao két han ddno 1an AAne (o <kt the fes o
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va ngudi ding dau co quan, don vi, cai thién diéu kién lam viéc, chim lo doi séng
clia cdn bo, vién chirc, lao dong, t6 chirc cac hoat dong x4 hoi, tir thién trong cén bg,
giao vién, cong nhan vién.

- T6 chirc van dong can bg, gido vién, cong nhéan vién trong co quan, don vi thi
dua yéu nudc, thuc hién nghia vu cua can b, gido vién, cdng nhan vién, tham gia
quan 1y don vi, cai tién 1& 16i lam viéc, thi tuc hanh chinh nhim nang cao chét lugng
hiéu qua cong tac.

- Gido duc nang cao trinh d6 chinh tri, van hod, phép luit, khoa hoc k¥ thuat,
nghé nghiép, t6 chtrc cac hoat dong xa hoi, tir thién trong cong nhan, vién chirc va lao
dong.

- Phét trién doan vién, xay dung 6 chirc céng doan virng manh.

c¢) N6i dung hoat dong ctia Cong doan.

- Nhing van d& chung;

+ Coéng doan can c6 ndi dung hoat dong thiét thuc dé thuc hién tét chirc nang
nhiém vu cta cong doan.

+ Phai thuc hién c6 hi¢u qua trach nhiém dai dién, bao vé quyén loi, lgi ich hop
phap va chinh déng cua cong nhan, lao dong.

+ Biét chon nhitng viéc lam thiét thuc, nhitng ngi dung tham gia quan ly phu
hop dé tham gia mét cach c6 hiéu qua nhét.

+ Thuong xuyén nang cao nang lyc lam chu cho cén b, gido vién, cong nhan
vién.

+ Chu dong kién toan t6 chire, déi méi phuong thirc hoat dong.

+ Céng doan phai ¢6 co céu tb chirc phtt hop, ndm vimng dugc chirc nang, nhiém
vu ctia minh va c¢6 phuong phap van dong, thuyét phuc quin chung.

- CoOng tac doan vién:

+ Tuyén truyén dé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong hiéu biét sau sic vé
cong doan, tu gidc-gia nhap cong doan va tham gia hoat dong cong doan.

+ Coi trong viéc thudng xuyén bdi dudng cho doan vién hidu biét muc dich, vi
tri, vai tro, chlrc nang cua cdng doan, quyén va trach nhiém ctia doan vién, bdi dudng
kién thirc phép luat, duong 16i chu truong cua Pang, chinh sich cia Nha nuéc nhim
nang cao chat lwong doan vién.

+ T6 chirc nhiéu hinh thtc da dang, phong pht va thiét thyc nhim thu hit nhidu
doan vién tham gia hoat dong.

- Chi dao t6 cong doan, cong doan bd phén hoat dong.

Cong doan can quan tdm chi dao, huéng dan, gitp d& td cong doan, cong doan
bo phan hoat dong. Thuong xuyén c6 ké hoach kiém tra, dénh gia rat kinh nghiém
hoat dong cua cac t0, cac cong doan bo phéan dé kip thdi uén nan nhimg léch lac va
dong vién khich 1¢ t6 céng doan, cong doan b phan hoat dong tot.

- Xay dung, thyc hién chuong trinh cong tic ctia céng doan.

Trén co s¢ Nghi quyét ctia Dai hoi cong doan, Nghi quyét cua Cong doan cap
trén, Nghi quyét cua Chi uy co sé va chirc nang nhiém vu cuia cong doan co sd, xay
dung chuong trinh cong tac cho timg thdi diém thang, quy, ... dong thoi phan cong



céc thanh vién ban thudng vy, ban chap hanh céng doan dam nhan céc cong viéc
trong chuong trinh cong téc.

- Xay dung quy ché va hoat déng bang co ché.

Can cir vao tinh hinh thuc té cua don vi, Ban chap hanh Céng doan tién hanh
xdy dung quy ché va t6 chirc hoat dong theo quy ché. Cac quy ché ma céng doan can
quan tam la:

+ Quy ché vé mbi quan hé hop tac gilra Ban chép hanh Cong doan véi Hiéu
truorng Khi xay dung quy ché can chd y 1am r trach nhiém chung; trach nhiém cua
don vi, thu truéng co quan, trach nhiém cua céng doan co s& vé nhimg thoa thuan
giai quyét.

+ Quy ché quan ly co quan.

+ Quy ché vé hoat dong ndi bo clia céng doan co sé.

- T6 chirc cho quén chung hoat dong.

- T6 chirc déi thoai.

- Kiém tra, téng két, bao cao.

d) Chu tich Cong doan

- Chu tich Céng doan 1a ngudi dimg dau Ban Chép hanh Céng doan, 1a can bd
chu chét cua cong doan co sd, nguoi truc tiép lanh dao hoat dong cua cong doan
nham cham lo, bao vé quyén, loi ich hop phép chinh déng ctia can bd gido vién cong
nhan vién nha trudng. Chu tich Cong doan cung véi Ban Chap hanh Cong doan van
dong, t6 chtre cho cén bd gido vién cong nhan vién chirc trong nha trudng thyc hién
moi chu truong cla Dang, chinh sach va phép ludt cia Nha nudc, cic nghi quyét cua
cdng doan cap trén nham bién céc chu truong, chinh sich va nghi quyét d6 thanh
hién thuec.

- Trach nhiém cda Chu tich Céng doan:

+ Chuan bi n6i dung va chu tri cac cudc hop Ban Chép hanh Coéng doan.

+ T6 chire quéan 1y ché do 1am viéc cua doi ngii can bd cdng doan; thay mit Ban
Chap hanh Céng doan ban bac va ph01 hop cung nguoi sir dung lao dong giai quyét
nhimg van d& c6 lién quan dén quyén loi nghia vy clia ngudi lao dong, dén td chuc
Cong doan dugc phap luat quy dinh.

- N6i dung hoat dong chui yéu cta Chu tich Cong doan:

+ Ném viing tinh hinh moi mat trong don vi, van dung céc chi thi, nghij quyét

clia cong doan cap trén va nghi quyét cia Pang uy dé @ ra chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cong doan.

+ T6 chirc trién khai cac chuong trinh, nghi quyét cia Ban thuong vy, Ban chép
hanh céng doan; cac chi thi, nghi quyét cta cia Cong doan cap trén.

+ Kiém tra, d6n dbc thuc hién nghi quyét va chuong trinh, ke hoach cong tac cua
Ban Chap hanh Céng doan, béo cédo nhing viéc da 1am véi cip uy Dang, véi Cong
doan cap trén.

e) Hoat dong ctia Ban Chap hanh Céng doan:

- Ban chip hanh céng doan hoat dong theo nguyén tic tap trung dan chu: Tap
thé 1anh dao, c4 nhan phu trach, dinh ky hang thang sinh hoat theo quy dinh cua Lut



Cong doan.

- N6i dung hoat dong ctia Ban Chép hanh Céng doan.

+ T6 chuc thuc hién nghi quyét cia Cong doan cép trén minh.

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

+ Hudéng dan, kiém tra hoat dong cta cong doan bg phan, t6 cong doan.

+ Dinh ky béo cdo tinh hinh t6 chirc va hoat dong cla cong doan co s¢ véi cap
uy Dang, cong doan cap trén; thong bao dén céng doan cap dudi.

+ Thuc hién ndi dung xay dung cong doan co s¢ vimg manh phii hop véi cong
doan co sé trong loai hinh. '

+ Thu chi tai chinh va quan ly tai san Cong doan theo diing quy dinh ctia phép
luat va huéng dan cua Tong lién doan Lao dong Viét Nam.

+ T6 chirc chi dao hoat dong ctia Uy ban Kiém tra cong doan va Ban Thanh tra
nhén dan theo ding Luat Cong doan, Luét Thanh tra va Nghi dinh huéng dan vé to
churc hoat dong Ban Thanh tra nhéan dan.

Diéu 13. Ban Thanh tra nhan dén

- Ban Thanh tra nhan dan trong trudng hoc dugc Hoi nghi can by, vién chirc, lao
dong truong hoc bau ra véi nhiém ki 2 nam.

- La t6 chirc ctia ngusi lao dong, do Ban ChAp hanh Cong doan co s truc tiép
chi dao va hoat dong.

- Myc dich la giam sit moi hoat dong ctia Nha truong nhim han ché nhimng tiéu
cuc, nhimg viéc lam sai tréi cua to chirc, c4 nhan trong Nha truong.

- Khi thay ¢6 dau hiéu vi pham ché d9, chinh sach, nhitng quy dinh thi thyc hién
chirc ndng kiém tra khi du cac diéu kién sau:

+ Thanh tra nha nudc cap trén truc tiép yéu cau.

+ C6 nghi quyét cua Hoi nghi cong nhéan vién chirc.

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

Diéu 14. Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh

a) Vi tri, vai tro

- T6 chic doan trong trrdong hoc c6 vi tri cue ky quan trong, 1a t6 chic dai dién
cho loi ich nguyén vong cia hoc sinh, s'inh Vié’n, doér} vién, thanh nién; dam bao cho
sur phat trién toan dién nha truong va thong nhét céc td chirc trong truong hoc.

- T6 chtic doan trong truong hoc ¢é vai tro tb chire, dinh huéng, dan dit hoat
dong hoc tap va rén luyén cua hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién theo dinh
hudng gido dyc cua nha trudng va xa héi.

b) Chirc ning

= T6 chire Doan trong truong hoc la t6 chtrc chinh tri - x4 hoi, dudi sy chi dao
cua t6 chire doan cap trén, cua cap uy Pang trong truong hoc cua t6 chirc doan do;
xdy dung va trién khai ké hoach hoat dong nhdm thuc hién céc muc tiéu gido duc cho
hoc sinh, doan vién thanh nién trong nha truong.



¢) Nhiém vu

- Nhiém vu ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Poan truong;

+ Lénh dao, chi dao cong tac xay dung Poan, Hoi va Poan tham gia xady dung
Dang trong nha truong.

_ + T6 chire thye 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 ’hc_)c béo c4o vé tinh hinh hoat dong cua
Doan voéi cap uy Dang nha truong, Poan cép trén va théng bao cho céc chi doan truc
thudc.

+ P}}éi hop véi Ban Giam hiéu, Hoi Lién Hi€p Thanh nién Viét nam, Céng doan
va cdc to chire khac dé giai quyét nhimg véan de c6 lién quan dén cong tic Poan va
phong trao thanh nién truong hoc, dén quyén lgi chinh dang, hop phéap cia doan vién,
thanh nién, hoc sinh, sinh vién.

* Nhiém vu cu thé

Cén ct Nghi guyét, chi thi cua cap uy Dang, Doan cép trén va Nghi quyét Dai
hdi Doan truong dé chi dao va t6 chirc thuc hién t6t cc mat cong tac sau:

- Cdng tac gido dyc chinh trj tu tudng

- Phat dong Phong trao hanh dong cach mang - Phong trao thi dua, tinh nguyén
xay dung va bao vé T6 qudc.

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

+ Phong trao thanh nién tinh nguyén;

+ Hoat dong van hog;

+ Thyc hién cudc van dong 16n ctia Nganh;

+ Hoat dong dén on dap nghia, nhan dao, tir thién va cac hoat dong khac.

- Cong tac xay dung Doan, Hoi, tham gia xay dung Pang, chinh quyeén.

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

+ Céng tac doan vién: Phét trién doan vién méi, truéng thanh doan quan 1y doan
vién, rén luyén doan vién, phan loai doan vién...

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

+ Tb chirc bo may: thanh lap, giai thé t6 chirc Poan, cung céqco‘ s& yéu kém,
nang cao chat lugng to chirc hoat dong doan truong hoc; chi dao t6 chirc sinh hoat
doan theo dinh ky...

+ Chi dao t6 chic Dai hdi Doan, Hoi.

+ Khen thudng, ky luét.

+ Cong tac gidi thiéu dé phat trién dang vién tré trong doan vién wu t.

+ Céng téc Doan vu: S6 sach, tai ligu, nghiép vu ctia Poan, quan 1y, luu trit tai
liéu, s6 doan vién, doan phi; quan ly va sir dung céc khoan thu phuc vu cong tac
Doan theo ding quy dinh....

Diéu 15. Ban dai dién cha me hoc sinh

a) Nha truong c6 1 ban dai dién cha me hoc sinh gdm 5 thanh vién (trong d6 cb



1 truong ban, 2 pho ban, 1 thu ky, 1 y vién) do Pai hoi cha me hoc sinh nha truong
bau trong sb céc ban dai dién cac 16p cir ra, dé phdi hop hoat dong véi nha truong.

b) Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach r}hiém phéi hop nha truong voi cac ban
dai dién cha me hoc sinh ctia cac 1p, véi céc t6 chirc va cd nhan nhim:

- Thong nhéat quan diém, nodi dung, phuong phép gido duc giita gia dinh - nha
truong va xa hoi.

- Huy dong moi luc lugng clia cong dong, chim séc su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tdp va méi truong gido duc lanh manh, gép phan xay dung
CSVC nha truong.

- Co céu t6 chuc cua ban dai dién cha me hoc sinh g@)m:

+ 01 Trudng ban: Phu trach chung

+ 02 Pho6 Trudng ban:

01 Pho Trudng ban: Phu trach phdi hop véi nha truong vé cac mat gido duc
hoc sinh
01 Pho Trudng ban: Phy trach phdi hop véi nha trudng vé cong téc xa hdi hoa
gido duc.
tluy Vié’n: Pl}u trach hoat dong cua céc ban dai dién 16p, dic biét chd trong
khoi dau va khoi cuoi.
+ 1 thu ky: Phu trach céc van ban cia hoi.

Chwong II1
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC

Diéu 16. Chwong trinh gido duc

1. Truong thuc hién chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc do Bo G~ié0 duc va
Dao tao ban hanh; thyc hién ké hqach thoi giap ndm hoc theo hudéng dan cua Bo
Gido duc va Dao tao phu hgp véi diéu kién cu thé cua dia phuong.

2. Can cir chuong trinh gido duc va ké hoach thoi gian ndm hoc, nha trudng xay
dung ke hoach va thoi khoa biéu dé diéu hanh hoat dong gido duc, day hoc.

4. Hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép duogc thuc hié:n ké hoach day hoc linh hoat
pht hop véi kha néng cua timg c4 nhan va Quy dinh vé gido duc hoa nhép danh cho
nguoi khuyét tat.

Diéu 17. Sach gido khoa, sich gido vién, sich bai tip, thiét bj day hoc va tai
liéu tham khao

1. Sach gido khoa, sach gido vién, sach bai tap va thiét bi day hoc sir dung trong
giang day va hoc tép tai Trudng do Bo truéng B Gido duc va Pao tao quy dinh.

2. Nha truong trang bi tai liéu tham khéo phuc vy cho hoat dong giang day va
nghién ctru cla gido vién; khuyén khich gido vién st dung tai liéu tham khao dé nang
cao chat luong day hoc. Moi t6 chiic, c4 nhan khong duge ép budc hoc sinh phai mua
tai li€u tham khao.

Dicu 18. Cac hoat dong gido duc
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ngoai gio lén 16p nham gitp hoc sinh phat trlen toan dién vé dao dirc, tri tug, thé
chat, thAm my va céc k§ ning co ban, phat trién nang luc c4 nhén, tinh nang dong va
sang tao, xdy dung tu cach va trich nhiém cong dan; chuén bj cho hoc sinh tiép tuc
hoc 1&n hoic di vao cudc séng lao dong.

2. Hoat dong gido duc trong gio 1én 16p dugc tién hanh thong qua viéc day hoc
cdc mon hoc bat bude va tu chon trong chuong trinh gido duc cua cap hoc do B
truong B Gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p bao g0m céc hoat dong ngoai khoé vé khoa
hoc, van hoc, nghé thuat, thé duc thé thao, an toan giao thong, phong chong t€ nan xa
hoi, gido duc gidi tinh, gido duc phép lut, gido duc huéng nghiép, gido duc k¥ nang
song nham phat trién toan dién va bdi dudng nang khiéu; c4c hoat dong vui choi, tham
quan, du lich, giao luu van hoa, giao duc méi trudng; hoat dong tir thién va céc hoat
dong xa hdi khac phu hop véi dic diém tam sinh ly lra tudi hoc sinh.

Piéu 19. Hé thong hd so quan ly hoat dong gidao duc

Hé thong ho so quéan 1y hoat dong gido duc trong truong gém:

1. Déi véi nha truong:

a) S6 ding bo.

b) Hoc ba hoc sinh.

c) S6 theo dai va danh gia hoc sinh(theo 16p hoc).

d) Ho so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tat (néu co).

d) Ké hoach gido duc cta nha truong(theo nam hoc).

e) S6 ghi dau bai;

g) S6 quan ly cp phat van bang, chimg chi;

h) S6 quan ly va hé so luu trit c4c vin ban, céng vin di, dén.

i) H6 so quan 1y thiét bj gido duc, thu vién.

k) Ho so quan ly tai san, tai chinh.

1) H6 so kiém tra, dénh gia can bo, gido vién, nhan vién.

m) H6 so theo ddi stic khée hoc sinh.

n) Ho so khen thudng, ky luat hoc sinh.

2. Dbi véi td chuyén mén: A

a) K& hoach gido duc cua té chuyen mon.

b) S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén.

3. Péi véi gido vién:

a) K& hoach gido duc cuia gido vién(theo nam hoc).

b) Ké hoach bai day (giéo 4n).

¢) S6 theo dbi va danh gia hoc sinh.

d) S6 cha nhiém (d6i véi gido vién lam cbng tac chu nhiém 16p).

Diéu 20. Panh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh

1. Hoc sinh dugc kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén theo Quy ché
danh gia va xép loai hoc sinh ctia B Gido duc va Pao tao.

L]



2. Viéc ra dé kiém tra phai theo quy trinh bién soan dé va cin ctr vao chuin
kién thirc, k¥ ning trong chwong trinh mén hoc do Bo Gido duc va Pao tao quy dinh.

3. Viéc danh gia hoc sinh phai bao dam yéu cau chinh x4c, toan dién, cong bang,
khach quan, cong khai va phat trién nang luc tw danh .gia cua hoc sinh; str dung kiém
tra danh gia dé diéu chinh hoat dong day va hoc. Két qua danh gia va xép loai hoc
sinh phai dugc thong béo cho gia dinh it nhat 13 vao cudi hoc ky va cubi ndm hoc.

4. Hoc sinh hoc hét chuong trinh THPT, co du diéu kién theo quy dinh cua B
truong B Gido duc va Dao tao thi dugc du thi t6t nghiép va néu dat yéu cau thi duoc
Giam dbc S¢ Gido duc va Pao tao cap bang t6t nghiép THPT.

Piéu 21. Giir gin va phat huy truyen thong nha truong
1. Truong c6 phong truyen thong dé giir gin nhiing tai liéu, hién vét c6 lién quan

t6i viéc thanh 1ap va phat trién ctia nha truong dé phuc vu nhiém vu gido duc truyén
thdng cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Hoc sinh cii cua truong dugc thanh 1ap ban lién lac dé gilr gin va phat huy
truyén thong t6t dep clia nha trudmg, huy dong cac ngudn luc dé gitp d& nha truong
trong viéc thuc hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chwong IV
GIAO VIEN

Piéu 22. Gido vién

Giao vién la nguoi lam nhiém vu giang day, gido duc trong nha truong gom:
Hiéu trudng, Phé Hiéu truorng, gido vién bd mén, gido vién chi nhiém, gido vién lam
cong tac Doan Thanh nién Céng san Ho Chi Minh (Bi thu, Phé Bi thu hoic trg ly
thanh nién), gido vién lam cong tac tu van cho hoc sinh.

Diéu 23. Nhiém vu ciia gido vién

1. Gido vién bo mon 6 nhimg nhiém vy sau day:

a) Day hoc va glao duc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day hoc
clia nha truong theo ché d6 lam viée cta gido vién do B9 truong B Gido duc va bao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido dyc do nha trudong t6 chirc;

tham gia cac hoat dong cuia t6 chuyén mén; chiu trich nhiém vé& chét luong, hiéu qua
gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;

b) Tham gia cong tac phd cép gido duc & dia phuong;

¢) Ren luyén dao durc, hoc tdp van hod, boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung céc phuong phap day
hoc theo huéng phét huy tinh tich cuc, cha déng va sang tao, rén luyén phuong phap
tur hoc cua hoc sinh;

d) Thuc hién Diéu 1é nha trudng; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu su
kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

d) Giit gin pham chét, danh duy, uy tin cua nha gido, guong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xur cong bang v&i hoc sinh, bao vé cac quyen va
loi ich chinh déng cta hoc sinh; doan két, gitip d& déng nghiép; tao dung méi truong



hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hgp tac, an toan va lanh manh;

e) Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cdc gido vién khic, gia dinh hoc sinh,

Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;
g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cia phép luit.

2. Gido vién chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Piéu nay,
con c6 nhitng nhiém vu sau day:

a) X4y dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, pht hop véi déc diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thuc té nham thuc day su tién bd cia ca 16p va cua timg hoc sinh;

b) Thyc hién c4c hoat dong gido duc theo ké hoach d4 x4y dung;

¢) Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién by mon, Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, céc td
chire x3 hoi ¢6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng
nghié€p cua hoc sinh 16p minh chi nhi¢m va gép phan huy dong céc ngudn luc trong
cong dong phat trién nha truong;

d) Nhan xét, danh gia va xep loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; d& nghi
khen thudng va ky luét hoc sinh; de nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

d) Béo cdo thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh cia 16p véi Hiéu trudng.

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 ddng thinh giang.

4. Gido vién lam cong téc Doan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh 1a gido vién
trung hoc dugc bdi dudng vé cong téc Doan Thanh nién Cong sin H6 Chi Minh; c6
nhiém vu t6 chirc, quan ly cac hoat dong cua t6 chirc Poan trong nha truong.

5. Giao vién lam céng tac tu Van cho hoc sinh la gido vién trung hoc dugc dao
tao hodc boi dudng vé nghiép vu tu van; ¢6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh va
hoc sinh dé giup cac em vuot qua nhitng kho6 khan gép phai trong hoc tip va sinh
hoat.

Dicu 24. Quyén ciia gido vién

1. Gido vién c6 nhimng quyén sau day:

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

b) Pugc hudng moi quyén lgi v& vat chat, tinh thin va dugc cham soéc, bao vé
stc khoé theo céc ché dg, chinh sach quy dinh d6i véi nha gio;

¢) Puge tryc tiép hoic théng qua cac td chirc tham gia quan ly nha truong;

d) Pugc huéng luong va phu cép (néu c6) khi dugce cir di hoc dé nang cao trinh
do6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc ctr tham gia céc 16p boi dudng, hoi nghi chuyén @& dé nang cao trinh d6
chuyén moén, nghiép vu;

e) Bugc hop déng thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va co s
gido duc khac néu thuc hién day du nhimg nhiém vu quy dinh tai Diéu 23 cua Diéu 1&



nay va duoc su dong y cua Hidu trudng ;

g) Pugc bao vé nhan pham, danh du, an toan than thé;

h) Pugc hudng cac quyén khéac theo quy dinh cua phap luat.

2. Gido vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cia Diéu nay, con
c6 nhitng quyén sau day:

a) Pugc du cic gio hoc, hoat dong gido dyc khéc clia hoc sinh 16p minh;

b) Dugc dy céc cudc hop cua Hoi dong khen thudng va Hoi ddng ky luat khi
gidi quyét nhitng vén dé ¢6 lién quan dn hoc sinh cua lop minh;

¢) Pugc du céc 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;

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

d) Puoc giam gio 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chu nhiém 16p.

3. Gido vién lam cong tac Doan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh dugc hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

4. Hiéu truéng c6 thé phén cong gido vién lam cong tac tu vén chuyen trach
hodc kiém nhiém. Gido vién lam cong tac tu van duge b tri chd lam viéc riéng va
duoc van dung hudng céc ché d6 chinh sach hién hanh.

Piéu 25. Trinh d% chuén dwoc dao tao ciia giao vién
1. Trinh d6 chuan dugc dao tao cia giao vién dugc quy dinh nhu sau:

Cé bang t6t nghiép dai hoc su pham hodc c6 bang t6t nghiép dai hoc va cé
ching chi bbi dudng nghiép vu su pham d6i véi gido vién THPT.

2. Gi4o vién chua dat trinh d6 chuin quy dinh tai khoan 1 Didu nay dugc nha
truong, co quan quan ly gido duc tao diéu kién hoc tap, boi dudng dé dat trinh do
chuén.

3. Gido vién c6 trinh d6 trén chun, ¢ nang luc gido duc cao dugce huong chinh
sach theo quy dinh cta Nha nudc, duge nha truorng, €O quan quan ly gido duc tao
diéu kién dé phat huy tac dung cua minh trong giang day va gi4o duc.

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

1. Hanh vi, ng6n ngit (mg xir cua gido vién phai dung myc, c6 tic dung gido duc
ddi véi hoc sinh.

2. Trang phuc cua gido vién phai chinh té, phu hop véi hoat dong su pham, theo
quy dinh cta Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

Diéu 27. Céc hanh vi giao vién khong dwge lam

Giao vién khong duge c¢6 cac hanh vi sau day:

1. Xtc pham danh dyu, nhan pham, xAm pham than thé cta hoc sinh va dong
nghiép.

2. Gian lan trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian lan trong d4nh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac noi dung gido duc; day sai ndi dung kién thic, khong ding véi
quan diém, duong 16i gido duc ctia Dang va Nha nuéc Viét Nam.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.
5. Hut thudc 13, uéng ruou, bia va stir dung céc chét kich thich khac khi dang



tham gia cac hoat dong gido duc; sir dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén
16p.
6. Bo gi, bo budi day, tiy tién cit xén chuong trinh gido duc.

Picu 28. Khen thwéng va xir Iy vi pham d6i véi gido vién

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

2. Gido vién ¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai Piéu 1¢ nay thi bi xr ly theo quy
dinh cua phap luat.

Chuwong V
HOC SINH

Piéu 29. Tudi hoc sinh
1. Tudi ciia hoc sinh vao hoc 16p 10 13 15 tubi.
Déi véi nhimg hoc sinh duge hoc vuot l6p & cép hoc trude hodc hoc sinh vao

cap hoc 0 do tudi cao hon tubi quy dinh thi tudi vao 16p 10 dugce giam hodc tdng can
clr vao tudi cia nam tt nghiép cap hoc truoc

2. Hoc sinh 1a ngudi dan toc thiéu sb, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh c6 hoan canh
dac bi€t kho khan, hoc sinh & nuéc ngoai vé nudc 6 thé vao cép hoc & tudi cao hon
3 tudi so véi tudi quy dinh.

3. Hoc sinh khong dugc luu ban qua 02 1an trong mdt cap hoc.

4. Hoc sinh c6 thé luc tét va phat trién som veé tri tué c6 thé vao hoc trude tubi
hoac hoc vuot 16p trong pham vi cap hoc. Thu tuc xem xét d6i voi ting truong hop
cu thé dugc thuc hién theo céc budc sau:

a) Cha me hodc ngudi d& dau c6 don dé nghi v&i nha truong;

b) Hiéu trréng nha trudng thanh 1ap hi dong khéo sat, tur vén gdm: cac dai dién
cua Ban giam hi¢u va Ban dai dién cha me hoc sinh cta truong; giao vién day 16p
hoc sinh dang theo hoc; gido vién day 16p trén; nhan vién'y té;

c) Cian cir két qua khao sat cua hoi dong tu véan, Hiéu truéng xem xét, quyét
dinh.

Diéu 30. N hi€ém vu cia hoc sinh

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

2. Kinh trong cha me, thay glao cd gido, can by, nhan vién clia nha truong va

nhitng ngudi 16n tudi; doan két, gitip d& 14n nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc hién
diéu 18, ndi quy nha truong; chap hanh phap luat ctia Nha nudc.

3. Rén luyén than thé, gitr gin vé sinh ¢4 nhan.

4. Tham gia céc hoat dong tap thé cua trudong, cua 16p, cia Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; gitp d& gia dinh va tham gia cac cong tac xa hoi nhu hoat
dong bao vé mdi truong, thuc hién trat ty an toan giao thong.



5. Gilr gin, bao v€ tai san cua nha truong, noi cong cong; gop phan x4y dung,
bao vé va phat huy truyén théng ctia nha truong.

Piéu 31. Quyeén ciia hoc sinh

1. Bugc binh dang trong viéc huong thu gido duc toan dién, dugc bao dam
nhimg diéu kién vé thoi gian, co s vat chat, vé sinh, an toan d& hoc tap ¢ 16p va tu
hoc & nha, duge cung cap thong tin vé viéc hoc tip cua minh, dugc sir dung trang
thiét bi, phuong tién phuc vu céc hoat dong hoc tap, vin ho4, thé thao ciia nha truong
theo quy dinh.

2. Pugc ton trong va bao v¢, dugc dbi xir binh ding, dan chu, dugc quyen khiéu
nai vdi nha trudng va cac cap quan ly gido dyc vé nhimg quyét dinh d6i v6i ban than
minh; dugce quyén chuyén truong khi co ly do chinh déng theo quy dinh hi¢n hanh;
duoc hoc trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy dinh.

3. Pugc tham gia cac hoat dong nham phat trién néng khiéu vé c4c mén hoc, thé
thao, nghé thuét do nha trudng t6 chirc néu c6 du diéu kién; dugce gido duc k¥ nang
sbng.

4. Pugc nhan hoc bong hoic tro cép khac theo quy dinh d6i véi nhimg hoc sinh
dugc hudng chinh sach xa hoi, nhimg hoc sinh cé kho khin vé doi sdng va nhiing
hoc sinh ¢6 nédng luc dic biét.

5. Puoc huéng céc quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 32. Hanh vi, ngon ngir irng xir, trang phuc ciia hoc sinh

1. Hanh vi, ngbn ngit img xur ctia hoc sinh trung hoc phéi dam béo tinh vin ho4,
phu hop véi dao dirc va 16i séng cua ltra tudi hoc sinh trung hoc.

2. Trang phuc cta hoc sinh phai chinh té, sach s€, gon gang, thich hgp vdi d6
tudi, thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat & nha trudng.

Hoc sinh téi trudng mic déng phuc ciia nha truong theo quy dinh, _khéng méc
quan bo va di dép 18 t6i truorng (trir truong hop do thoi tiét khic nghiét dé nhdm dam
bao strc khoe hoc sinh ¢6 thé khong mic déng phuc nhung dam bao trang phuc phai
chinh t&, gon gang, sach sé phu hop véi trang phuc cia hoc sinh).

Piéu 33. Cac hanh vi hoc sinh khong dwoc lam

1. Xtc pham nhan pham, danh dy, x4m pham than thé gido vién, can b, nhan
vién cua nha truong, ngudi khac va hoc sinh khac.

2. Gian l4n trong hoc tap, kiém tra, thi ct, tuyén sinh.

3. Lam vi€c khéc; sir dung dién thoai di dong hodc mdy nghe nhac trong gid hoc;

hut thude, uong ruou, bia va st dung cac chat kich thich khéac khi dang tham gia cac
hoat dong gido duc.

4. Danh nhau, gay rdi trét tw, an ninh trong nha truong va noi cong cong.
5. Luu hanh, sir dung céc 4n phdm doc hai, ddi truy; dua thong tin khong lanh

manh 1én mang; choi céc trd choi mang tinh kich dong bao lyc, tinh dyc; tham gia
cac t€ nan x4 hoi.

Diéu 34. Khen thwéng va ky luat déi véi hoc sinh

1. Hoc sinh ¢é thanh tich trong hoc tdp va rén luyén dugc nha trudmg va cac cp
quan ly gido duc khen thuéng bang céc hinh thirc sau day:



a) Khen trudc 16p, trude truong;

b) Khen thudng cho hoc sinh tién tién, hoc sinh giéi;

c) Cép gidy chimg nhén, gidy khen, bing khen, néu dat thanh tich trong cac ky
thi, hoi thi theo quy dinh cia B6 Giao duc va Pao tao;

d) Cac hinh thire khen thudng khac.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tép, rén luyén c6 thé dugc
khuyén ran hodc xtr ly ki luat theo céc hinh thirc sau ddy:

a) Phé binh trudc 16p, trudce truong;

b) Khién trach va théng bao véi gia dinh;

¢) Canh céo ghi hoc ba;

d) Budc thoi hoc ¢6 thoi han.

Chwong VI
QUY DINH DOI VOI NHAN VIEN HO TR(Q, PHUC VU

OA * A > A - A -
Dieu 35. Nhiém vu ciia nhan vién van thw

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir quan ly cdng van, tai liéu s sach hanh
chinh va céc con dau;

- Phan tich, téng hop, 1am bao c4o;

- Quan 1i Iuu trir ho so;

- Soan thao céng van, hgp dong cho Truong;

- Xt li cdng vin di, cong vin dén;

- Nghiép vu hanh chinh vin phong khac (d6ng dau, chuyén céng vin, tra hd
50:..)

- Phat va thu nhimg bdo cdo thong tin 2 chiéu do Ban Gidm hiéu chi dao, phu
trach cong van di, den

- M6t s6 cong viée hanh chinh khac theo su phén cong cua lanh dao Nha truong:
Hiéu trudng; Pho Hiéu truéng; T6 trudng hanh chinh...

Piéu 36. Nhiém vu ciia nhén vién ké toan
- Lén du kién ké hoach, thu chi c4 nim, quy, thang.
- Ghi chép, phan 4nh chinh xac, kip thoi c6 hé théng van dé thu chi theo quy
dinh ciia ché d6 ké toan.
- Quyét toan tai chinh dfmg quy dinh, thoi gian.

- Quan ly lao dong, tién lwong cua can bo, giado vién, nhén vién, giai quyét cac
thii tuc ché d6 vé tuyén dung, thoéi viéc, nghl huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gié céc hop dong kinh té.

- Cong tac bao hiém.

+ Phdi hop véi cong ty bao hiém phé bién ché @5 bao hiém t&i gido vién va hoc
sinh va phu huynh hoc sinh cta nha truong.

+ Lép danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhing thoa thuén véi cong ty
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+ Huong dan cho hoc sinh ké khai trung thuc va ddy du cac khoan muc quy
dinh trong gidy yéu cau bao hiém ki hop dong bao hiém va chuyén phi bao hiém thu
dugc cho cong ty bao hiém theo dung quy dinh.

+ Khi gido vién va hoc sinh nha trudng bj tai nan, 6m dau phai diéu tri ndm vién,
phau thuat, ... thuc pham vi trich nhiém bao hiém, phai nhanh chong lam nhitng thu
tuc can thiét theo mau huéng dan cua cong ty bao hiém @& gitp gido vién va hoc sinh
hodc gia dinh hoc sinh sém nhéan dugc tién bao hiém.

- M6t s6 cong viée hanh chinh khéc theo su phén cong cua lanh dao Nha truong:
Hiéu trudng; Phé Hiéu trudng.

Diéu 37. Nhiém vu ciia nhéin vién thi quy (néu c(’))

- Cap nhat day du, chinh x4c, , kip thoi thu - chi - t6n quy tién mat vao Sé quy;
béo cdo duoc ngay khi Lanh dao can;

- Thyc hién ding quy dinh vé trach nhiém vé quan ly quy tién mat cia Nha
truong;

- Mé s6 thu chi néu:

+ 86 viét tay ghi day du ndi dung & trang dau, danh sb trang do thu quy thuc
hién;

+ 86 in trén may thi in ra tir phan nhap liéu cia ké toan;

- Moi khoan thu chi phét sinh phai dugc thyc hién trong quy dinh Nha truong vé
quy tién mit va c6 chimg tir dung quy dinh.

- Khi nhan dugc phiéu thu, phiéu chi (do ké toan 13p) kém theo chimg tir gbc,
thu quy phai:

+ Tién mit ton quy phai dugc luu gilr tai két, khong dugc dé & nhiéu noi hogc
mang ra khoi Truong. Khong dugc dé tién ciia c4 nhan vao trong két. Tién mat ton
quy phai dugc sdp xép theo loai gidy bac va dugc kiém lai cudi ngay

+ Hang ngay, ké toan cung kiém ké quy tién mit va déi chiéu sb sach, ky vao sb
quy (viét tay va ban in);

+ Khoa s6 va khoa két trude khi ra vé.

- M6t s6 cong viée hanh chinh khéc theo su phén cong cia lanh dao Nha truong:
Hi¢u trudng; Pho Hiéu trudng.

Diéu 38. Nhiém vu ciia nhan vién y té.

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

- Giai quyét cac truong hop so ctru, xir ly ban dau cac bénh thong thuong (khi
HS dang hoc va tham gia céc hoat dong khac tai truong). Sau khi xir 1y ban dau can
thong bao cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va chuyén 1én co
sO'y té tuyen trén.

- T6 chirc kham sirc khoé dinh ky cho hoc sinh. Phdi hop véi gia dinh hoc sinh
trong viéc phong bénh va chita bénh.

- Té chirc thyc hién céc chuong trinh, bédo vé chdm séc va gido duc strc khoé clia
nganh y té va glao duc d3o tao trién khai trong ndm hoc.

- Tuyén truyen phong chong cac bénh tat hoc duong (can thi, g, veo cot sdng.



mdt s6 cac bénh thudng méc phai & lira tudi hoc sinh). Hudéng dan can bo, gido vién,
chong céc té nan xa hoi va thuc hién cong tac dan sb ké hoach ho4 gia dinh.

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

- Thyc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh stc khoé hoc sinh, 14p sO strc
khoé, phiéu kham strc khoé dinh ky. Thuc hién thong ké, béo cdo vé y té truomg hoc
theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao , Bo Y té.

- Mt s6 cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua lanh dao Nha truong:
Hiéu trudng; Pho Hiéu trudng.

Diéu 39. Nhiém vu ciia nhén vién thiét bj

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

- Cung véi to truong chuyén mon thuong xuyen kiém tra danh gia, phén loai
thiét bi, co y kién dé xuét véi td chuyén mén, véi Ban Giam hi€u nha trudng vé tinh
hinh bao quan va sir dung thiét bi ciia gido vién. Sép xep thiét bi, @6 dung day hoc
mot cach khoa hoc, hop ly va an toan, thuén tién trong viéc bao quan va sir dung cta
can bg, gido vién.

- Cap nhat thong tin déng ky muon thiét bi cua gido vién, chuan bi thiét bi, do
dung day hoc theo yéu cau clia gido vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét dbi khong
duogc dé mat mat, hu hong tai san, thiét bi thugc pham vi minh phu trach. Thong ké
s6 luot sir dung thiét bi cia gido vién timg tuan, tu'ng thang, sO lugt day Umg dung
cong nghé thong tin cua gido vién, 13p danh sach glao vién khong sir dung thiét bj
theo ké hoach va cac gido vién sir dung it hon so vdi gido vién khac day cung khéi
cling mon va bo cdo cho Ban giam hiéu vao cudi mdi thang.

- Tham muu, dé xuét cho Té trudng, Ban giam hiu nha truong cac giai phap
bao quan, vé sinh phong chirc nang dinh ky, dé xuét thanh ly thiét bi khong con su
dung hay mua sam thiét bj méi. Thuong xuyén cdp nhat thong tin sb liéu dé béo cao
khi can thiét.

- Phéi hop véi gido vién phu trach phong vi tinh xay dung ké hoach béo tri may
lam viéc clia nha truong (ké ca cac may cia td chuyén mon) phai c6 lich bao tri dinh
ky. Khi bao tri phai ¢6 bién ban ghi r6: Noi dung béo tri, s0 mdy di¢t virus, s6 luong
may binh thuong, sd luong méy bat thuong, s6 luong méy da xir ly, dé xuét giai
phap stra chita (néu co).

- Tro gitip gido vién by mdn vé k¥ thuat hay céc van dé lién quan thiét bj day
hoc khi c6 yéu cau.

- X4y dung céc quy dinh vé phong chéng chay, nd; dam bao an toan cho gido
vién va hoc sinh trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

- Phai chju trdch nhiém truéc Ban Gidm hiéu vé viéc 1am mét, hu hong gay thiét
hai cho nha truong.

- M6t s6 cong viée hanh chinh khéc theo su phén cong cuia ldnh dao Nha truong:
Hi¢u trudng; Phé Hiéu trudng.

Diéu 40. Nhiém vu ciia nhan vién thw vién

- Tham muu gitp Hiéu trudéng xay dung ké hoach hoat dong dai han va ngin
han ctia thu vién; té chie diéu phdi toan bd hé théng thong tin, tir liéu. thu vién trong



nha truong;

- B6 sung, phat trién ngudn luc thdéng tin trong nude va nuéce ngoal dap ung nhu
cau giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cua
nha truong; thu nhan cac tai liéu, cac cong trinh nghién ciru khoa hoc dd duoc
nghiém thu, cdc dang tai liéu khac cta nha trudng, cac 4n phdm tai tro, biéu ting, tai
lidu trao dbi giira cac thu vién;

- Phdi hop vé6i bd phan thdm dinh, céc t& bd mén trong cong tac bd sung lua
chon tai liéu;

- Phéi hop vé6i Ké toan bd sung tai lidu bao dam ding cac nguyén tic tai chinh
cua nha truong;

- T6 chire xir ly, sap xép, luu tri¥, bao quan, quan 1y tai liéu; xay dung hé thong
tra ctru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy nhép va tim kiém thong tin ty dong hod;
xdy dung cac co s¢ dir liéu;

- To chtre phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sir dung hiéu
qua nguon tai liéu va cac san pham dich vu thong tin — thu vién théng qua cac hinh
thire phuc vu cta thu vién phu hgp véi quy dinh cta phép luét;

- Nghién ctru, (mg dung thanh tuu khoa hoc cong nghé tién tién va cong nghé
thong tin vao cong tac thu vién;

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sach béo, tai liéu sap xép khoa hoc dé lay,
dé tim, giir gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mbi mot, hu
héng;

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, nhap kho céc loai sach vé duge cép hodc mua
vé, lap sb ghi chép luu trit hoa don chung tur trude khi dua vao sir dung;;

- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau nim va cudi nim, 1ap béo cdo tinh hinh vé
chat lugng SGK qua viée sir dung. S6 sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé
xuat mua sim b sung;

- Xay dung ké hoach bdi dudng, tu boi dudng chuyén mén, nghlep vu, ngoai
ngfl, tin hoc ctia can bd thu vién nham ning cao chét luong hoat dong thu vién;

- M6t s6 cong viée hanh chinh khac theo su phén cong cla lanh dao Nha truong:
Hiéu truéng; Phé Hiéu trudng.

Pié¢u 41. Nhiém vu ciia k§ sw tin hoc (Néu c6)

- Tham muu gitp Hi¢u truorng xdy dung dinh huéng, chién lugc va ké hoach
phat trién CNTT trong timg giai doan phat trién ctia Trudng va cia ting don vi. Thyc
‘hién bao céo dinh ky va dot xuat vé tinh trang hoat dong CNTT va dé nghi huéng
giai quyét su b lién quan den toan b hé théng CNTT thudc Truong; Xay dung, phat
trién va quan ly cac phan mém Ung dung trong cong tac nghién ciru, dao tao va quan
tri Truong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh va quan ly toan b$ hoat dong CNTT tai Trudng;
Quan tri diéu hanh Website Truong; thiét 1ap, theo ddi va duy tri hoat dong lién tuc
do1 vai cac hoat dong cia hé thong CNTT; cung cép cac dich vu tin cdy va hiéu qua
vé ha tdng CNTT va hoat dong giang day, hoc tép tai cac phong LAB.

- Lap dat, cai dat, sua chira, nang cap thiét bj tin hoc, thlet bi mang; truc t1ep
phan bd cac vi tri két ndi mang; quan ly, dam bao co s& ha ting vé k¥ thuit céng



ngh¢ thong tin cho cac hoat dong trong Nha truong; tu véan xay dung cac diéu kién,
tiéu chuan k¥ thuat khi dau tu thiét bi lién quan dén CNTT; thyc hién thu thap, luu
trlr, xur ly va dam bao an toan thong tin phuc vu chuong trinh day va hoc; chuong
trinh nghién ctru va dao tao .

- Phéi hop céc bd phéan trong Truong t6 chirc, trién khai thuc hién: Pam bao
hiéu qua hoat dong ctia hé théng CNTT, bao vé thong tin dir liéu trong mang ndi bo
va duy tri cdc hoat dong mang tai don vi; 14p ké hoach va td chirc cac khéa dao tao
ung dung CNTT trong cong tac nghién ctru, giang day va hoc tap tai Truong.

- Tu vén trién khai giai phap phan mém quan ly, dao tao cho cac don vi thudc
Truong; phéi hop hd trg k§ thuat vé CNTT cho céc don vi, c4 nhén trong Tru'orng,
bao gom: Thiét ké va du toan kinh phi xdy dung céc he théng CNTT don vi, trién
khai cac hé théng g dung.

- Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan va thuc hién churc
nang giam sat cac hoat dong CNTT, Ung dung CNTT tai Truong.

- Phéi hop T6 Hanh chinh quan tri cdng théng tin Truong; trién khai thuc hién
cac phan mém quan tri nhan su.

- Phu trach trién khai thyc hién hé thong phan mém phuc vu giang day.

- Phdi hop céc don vi chirc ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

- Quan ly va str dung hiéu qua nguén nhan lyc, co s& vat chit va céc phuong
tién, trang thiét bi dugc giao.

- M6t s6 cong viée hanh chinh khac theo sy phan cong cia 1anh dao Nha truong;:
Hiéu trudng; Pho Hiéu trudng.

Diéu 42. Nhiém vu ciia nhén vién phuc vu

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

- bam bao t6t vé sinh moi truong (phong lam viéc, phong hop, phong hoc, hanh
lang, cau thang, sin truong, hé thdng thoat nude, cac khu vé sinh ciia GV va HS, dam
bao don vé¢ sinh sach sé& toan by khuén vién nha trueong).

- Pam bao nudc ubng, vé sinh an toan, day du cho cén bd, giao vién.

- Gitr tdt, dung bén céc dd dung, dung cu dugc nha trudng trang bi.

- Bdo céo kip thoi tinh hinh giir gin vé sinh cta cic b phan, cac thanh vién

trong nha truong. Chu dong khic phuc nhimg viéc trong kha ndng c6 thé, kién nghi
kip thoi nhitng van dé nam ngoai kha ning tu giai quyét clia c4 nhan.

- Phéi hop t6t v6i bao vé va cac GVCN dé hoan thanh tét nhiém vy, dong goép
tich cyc vao viée xay dung moéi trudng su pham cia nha trudng xanh - sach - dep.

Diéu 43. Nhiém vu ciia nhan vién bao vé

- Thuong xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu vye

nha truong. Kip thoi dé xuat nhimg bién phép bao vé an toan chung clia co quan vé
cac mat: tai san, con ngudi, hoa hoan, méi trudng...

- Thuc hién nghiém chinh kip thdi céc chi truong ké hoach, bién phép, cac yéu
cdu cua Lanh dao truong vé nhiém vu duoc giao.

.



- Trong khi 1am nhiém vy, it nhat 01 ngudi phai thudng xuyén cd mit tai vi tri
cong tac. Khong tiép khéach riéng, khong nim trong khi tryc, khong ty y cho muon,
cho thué cac vat tu, phuong tién thugc CSVC cua Nha truong,. Khong dé nguoi
ngoai tur do ra vao hodc giri bat cir vét gi vao trong truong.

- Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngén chén, khéng ché moi
biéu hién tiéu cuc c6 kha ning 1am hai dén trét ty, an toan vé tai san va con nguoi
trong khu vuc nha truong.

- Kip thoi bao cdo véi Lanh dao nha trudong vé tinh trang str dung CSVC & cac
16p, céc khu vuc, cac bo phan. Cha dong khéc phuc nhiing héng héc nhe cua CSVC
trong kha néng c6 thé lam dugc. Béo céo, dé xuat kip thoi véi 1anh dao nhitng van dé
nam ngoai kha nang tu giai quyét ctia ban than.

- Nhic nhé moi ngudi thyuc hién dung cac ndi quy, quy dinh cua nha truong ban
hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi g€ xe...)

- Giam sét, theo ddi vao so kip thoi véi s lidu tiéu thy dién, nudce nha trudmg st
dung hang théng.

- Chiu trach nhiém bao v¢ toan bf co s& vat chét, trang thiét bi ctia nha trudng,
néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

Diéu 44. Quyén ciia nhan vién hd trg phuc vu

a) Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién cac cong viée chuyén moén theo
chic nang nhiém vuy;

b) Puogc huéng moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va duge chim séc, bao vé

strc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh déi véi vién chirc va lao dong hop
dong;

¢) Puoc tryc tiép hozc thong qua cac t6 chirc tham gia quan ly nha truong;

d) Pugc huéng lwong va phu cp (néu c6) khi duoc cir di hoc dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghié€p vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc cir tham gia cac 16p bdi dudng, hoi nghj chuyén dé dé nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép-vu;

e) Pugc bao vé nhan phdm, danh dy, an toan than thé;

g) Puoc hudng céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

Chwong VII
TAI SAN, TAI CHINH

Diéu 45. Co s& vat chat va thiét bi
Khuon vién nha truong duge xdy dung riéng biét, cd tuodng rao, cong trudng,

bién truong; cac khu vuc trong nha trudng duge b6 tri hop 1y, ludn sach, dep. bu dién
tich str dung dé dam bao td chic cac hoat dong quan ly, day hoc va sinh hoat.

‘a) Dién tich: Tong dién tich str dyung cua truong 9500m> khong du theo tiéu
chuan quy dinh, dép g yéu cau td chirc cac hoat dong giao duc.

b) Phong hoc, phong bé mén.
- Phong hoc: 37 phong hoc (56m?/phong) thodng mat. di anh sane va cd hé



théng 4m thanh tt.

- Phong b mén: 03 phong (72m?/phong) thoang mat, du 4nh séng.

c) Phong phuc vu hoc tap.

- 03 phong thi nghiém Ly, Ho6a,Sinh;

- 02 phong phuc vu giang day (02 Tin hoc);

- Chua c6 phong tap da nang.

- 01 phong truyén thong;

- 01 phong tu van tam ly;

- 01 phong Thu vién;

- 01 phong y té;

d) Khéi phong hanh chinh.

- 01 phong Hiéu trudng;

- 03 phong Phé Hiéu truéng (Bé tri phong theo sé lwong Phé Hiéu truong duoc
duyét);

- 01 phong Ban Chép hanh Poan TNCS H) Chi Minh;

- 01 Phong Ban Chap hanh Céng doan;

- 01 phong hop Hoi déng gido duc;

- 01 phong Van phong;

- 01 Phong K& toan;

- 01 phong tiép dén;

- 01 phong bao vé;

e) Phong hd tro, phuc vu.

- 01 phong nghi cho gido vién.

- 02 nha vé sinh cho gido vién, 06 khu nha vé sinh cho hoc sinh.

- Khu san choi bai tap;

- Khu dé xe;

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

Dam bao dap tmg yéu cau quan Iy va day hoc cu thé.

Dicu 46. Quy dinh cu thé cho cac khoi cong trinh (Theo thyc té tai truwon

va bo sung néu ap dung khi trién Kkhai thuce hién chwong trinh Gido duc pho
thong mai)

- Phong hoc
C6 du phong hoc d hoc 1 ca/ngay;
Phong hoc x4y dung theo tiéu chuin cia B GD&DT;

Phong hoc c6 du ban ghe phu hop véi timg cép hoc, ‘ban hoc cta gido vién, c6
bang viét va di diéu kién vé 4nh sang, thoang mat. Mot s phong hoc ¢6 trang bi hé
thong méy chiéu, man hinh, tivi phuc vu day hoc.

- Phong hoc bd mén: Thyc hién theo quy dinh cia B6 GD&DT vé tiéu chuin
phong hoc bo mén.
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- Khbi hanh chinh. Quy dinh cu thé cho cdc phong.

- Khu sén choi bai tap

Hién dang chiém 3.300m%9. 500m? =34,7% téng dién tich mat bang clia trudng,
(c6 dién tich it nhét bing 25% tdng dién tich st dung cua trudng); khu sén choi c6

hoa, cdy bong mat va dam bao vé sinh; c6 thiét bj luyén tap thé duc thé thao va dam
bao an toan.

- Khu vé sinh va hé thong cép thoat nudce

Khu vé sinh sach s& va ddy du dugc bd tri hop ly theo timg khu vuc lam viée,
hoc tép cho gido vién va hoc sinh, c6 di nudce va anh séng, ddm bao vé sinh va khong
lam 6 nhiém méi truong

Co hé thong cap nudc sach, hé thong thoat nude cho tat ca cac khu vue theo quy
dinh vé vé sinh mdi truong.

- Khu d xe

B tri hop 1y trong khuén vién nha trudng, dam bao an toan, trat tw, vé sinh.

- Cang tin

B6 tri hop ly trong khudn vién nha truong, ddm bao an toan vé sinh thyc phim,
trat tw khong 1am anh huéng dén cac khu vuc khac.

Diéu 47. Quy dinh mua sim tai sén, thiét bi giao duc

- Vao dau théng 8 hang nam

Gtri biéu mau dang ky tai san, trang thiét bi, d6 dung day hoc vé cho céc t6. Han
thu lai 1a mot tuan sau dé lanh dao nha truong xem xét va tong hop thanh danh muc
mua sam (ké ca trang thiét bi ma lanh dao Nha truong thay can trang bi thém). Ban

mua sim tai san nha truong tién hanh tim cdc don vi cung cip (ké ca trén mang) dé
khao sat gid ban..

Cubi thang 8, dau thang 9:

Téng hop néi dung dugc mua sim; bao cdo S& Gido duc va Dao tao phé duyét
theo huéng dan cua Phong Ké hoach Tai chinh.

- Viéc thue hién nguyén tac, quy dinh vé mua sim VAt tu tai san: Thyc hién
dung nguyén tic, quy dinh vé& mua sdm vat tu tai san.

Diéu 48. Quan Iy tai san va sir dung thiét bi

a) Quén ly, st dung tai san va thiét b

- Lap ho so quan ly tai san, thiét b day hoc.

-Bb sung va hoan chinh bang ké tai san cua ké toan c6 dbi chibu véi tai san thuc
té, str dung phan mém Quén ly tai san cb dinh dé hd trg cong tac quan ly tai san.

- Kiém tra, bd sung va lam méi s6 theo d&i TSCP va dung cu tai noi sir dung.

- Thyuc hién viéc t1ep nhén, sip xep, bao quan, bao dudng, sira chira nhé cac thiét
* bi day hoc. B6 tri va lap dat ding yéu cau ky thuét cia cac thiét bj _day hoc c6 trong
Nha truong: Tiép nhén va 1ap bién ban ban giao ngay cac trang thiét bi, do dung day
hoc cho cac phong chirc nang, cac t6 chuyén mén. Chuyén giao cho ké toan bién ban
giao nhan danh muc thiét bi giira truong voi dai dién tring thau bén du 4n dé vao hd
so sO sach.
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san, ngudn gdc, nam dua vao sir dung, ... tit ca tai san, trang thiét bi ci va méi.

- Huéng dan quy trinh str dung dén trén cac trang thiét bi. Huéng dan thao tac sir
dung théng qua gi4o vién phu trach. Noi quy cu thé cho timg phong chirc ning va
treo trudc cira phong.

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

- Phén cép quan ly tai san dén timg phong ban c6 1ap sé theo d&i tai san cé dinh
va dung cu tai noi sir dung.

- Thuong xuyén kiém tra, canh giac, nhic nhé phong chéng tréom cép, phong
chdng chay nd, chu dong thuc hién c¢6 ké hoach.

b) Thanh ly tai san, thiét b

S6 tai san, trang thiét bi hu cfi, lac hau hodc khong con nhu cau st dung Nha
truong phai xin thanh ly nhanh va phai dam bao quy trinh, cong viéc dugc tién hanh
nhu sau:

- T4p hop Bién ban d& nghi thanh 1y tai san hu cl hay khéng con nhu cau sir
dung cua co s& (Nhan vién, gido vién quan ly truc tiép tai san) dén thong bao tai
phong Hoi dong.

- Piéu chuyén tai san con st dung dugce tr cdc phong, ban khéng con nhu cau sir
dung sang sang phong, ban c¢6 nhu cau sir dung lai.

Co so lap Bién ban dé nghi thanh ly tai san hu cii hay khong con nhu cau sir
dung (14n hai, néu c6 diéu chuyén)

- Hop Hoi dong thanh ly truong (da dugc thanh 14p du co cau theo quyét dinh
ctia Hiéu trudng) tién hanh kiém tra thyc té va dé ngh1 xur ly c6 ghi bién ban.

- GUri cong van xin thanh ly tai san, thiét bi vé S& Gido duc va Pao tao (qua
Phong Ké hoach — Tai chinh) (kém theo Bién ban hop Hoi dong thanh ly + Bang téng
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 ddy du: Ho va tén nguoi mua, don gia, s6
lugng tai san,... va da niém yét trén Phong Hoi dong. Téng sb tién thu dugc ban tai
san thanh ly néu trén da ndp vao Kho bac nha nuéc quan va géi ban sao bién lai vé
S¢ Gido duc va Pao tao.

Dleu 49. Quan ly, sir dung, quyét toan kinh phi ngan sach Nha nwéc cac
nguon thu

Thuc hién dung cac quy dinh 14p, dy todn, quan 1y, st dung, quyét toan kinh phi
ngan sach Nha nudec.

1. Pau nam hoc nha truong thong bao c6ng khai

a) Kinh phi hoat dong hang nam, bao gbm céc ngudn kinh phi do ngan sach cp,
cac nguon tai chinh khéc.

b) Céc khoan thu theo quy dinh cua nha nudc cho can bd, gido vién, nhan vién,
cha me hoc sinh va hoc sinh duoc biét dé thyc hién.

¢) Cong khai quyét toan kinh ph1 hang nam ctia co quan vao cudi nam.

2. Pau nim hoc nha truong td chirc hop gitra Léanh dao, cic bd chu chét ciia nha
truong véi cha me hoc sinh toan trudng dé théng nhéit thoa thuan: Céc khoan thu xa



hoi hoa gido duc trong Nha truong khong theo quy dinh ctia Nha nuéc nhim dap
ung cho cac hoat dong cia nha trub’ng dugc hiéu qua hon.

3. Gido vién chu nhiém thu tién cta hoc sinh phai téng hop va ndp ngay vé bd
phén tai vu cua Nha truong. Bo phén tai vy viét bién lai thu phi tra cho hoc sinh khi
ndp tién hoc ph1

4. S6 tién thu cua hoc sinh nha truong tong hop va cong khai toan truong vao
cudi nam hoc.

5. Moi chi tiéu ctia Nha truong déu nim trong quy ché chi tiéu noi bo da dugc
thong nhat trong hoi nghi can by cong chire dau nam va do Hiéu truéng t6 chirc hop
hoi dong mua sam thdng nhét quyet dinh.

6. Céac b phan khi ¢6 nhu cau chi tiéu, mua sém phyc vu cong tac chuyén mon
phai lap du tru kinh phi. Cong viéc chi duoc thyc hién khi dy tra kinh phi d4 dyoc
Hiéu trudng phé duyét.

7. Cudi nam tai chinh sau khi da duoc don vi quan ly tai chinh cap trén kiém tra
phé duyét, nha truong cong khai tai chinh cho toan thé can b, gido vién, nhan vién
biét.

8. Tat ca tai liéu, hd so, chimg tir, s6 sach, con ddu hét gi0 phai duge dua vao tu.
Nghiém cAm mang hd so chimg tir, tai liéu ra ngoai truong (trir truong hop cb su
dong y cua lanh dao co quan).

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

Diéu 50. Xac dinh vi tri viéc 1am va s6 lwgng ngwdi lam vige
1. Xac dinh vi tri viéc lam. (Vi tri viéc lam dwoc xdc dinh theo Phé duyét ciia

UBND Thanh phé - chii ¥ ¢6 sw khdc biét doéi véi truong chuyén biét va truong pho
thong dan toc noi tri)

a) Nhom vi tri viéc lam gan véi cong viée 1anh dao, quan ly, diéu hanh (02 vi

tri):
- - Hiéu trudng;

- Phé Hiéu trudng.

b) Nhém vi tri viéc 1am gan véi coéng viée hoat dong nghé nghiép (01 vi tri):
Gido vién.

¢) Nhém vi tri viée lam gan véi cong viée hd trg, phuc vu (07 vi tri):

- Thu vién;

- Thiét bi, thi nghiém;

- Cong nghé thong tin;

-Ké toan;

- Thu quy;

- Van thu;

- N7 $A.



2. So lugng ngudi 1am viée. (Can cir theo hang truomg, sé 16p, s6 hoc sinh va
theo quyét dinh giao cia S GD&PT)

Piéu 51. Tuyén dung

a) Tuyén dung vién churec.

- Viéc tuyen dung vién chirc gido vién, nhén vién thyc hi¢n theo phan cép cla
UBND thanh pho Ha Noi theo quy dinh cta céc ky tuyén dung.

- Viée tuyén dung vién chic dam bao cong khai, khach quan, dan chu, cong
bang va dung quy dinh cua phap luat.

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

- Trudng c6 tham quyén tuyén dung, ky hop dong lao dong theo Nghl dinh
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cia Chinh phu ddi véi cac vi tri nhan vién ‘bao vé
va nhan vién phuc vy, nhan vién niu 4n (trudng ban trd, ndi tra) trén co s& sb lugng
dugc UBND Thanh phd phé duyét va S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi giao.

- Viéc tuyén dung lao dong hop dong dam bao cong khai, khach quan, dan chu,
cong bang va diing quy dinh cua phap luat.

¢) Hop dong lao dong, thinh g1ang d6i voi gido vién, nhén vién. (4p dung déi véi
cdc truong cong ldp tw chu va va cdc truong c6 so luong thiéu so véi dinh mike trong
thoi gian cho tuyén dung cua Thanh phd)

- Thanh 18p hdi dong tuyén dung véi ngudi hop dong lao dong, thinh giang;
- Chi tiéu tuyén dung thong bdo cong khai,
- Hoi dong tuyén dung to chirc danh gia vé chuyén mon, nghiép vu dbi voi nguol

du tuyén dam bao yéu cau vé ning luc; ding quy dinh vé tiéu chuéan chirc danh vj tri
viéc 1am truée khi ky hop dong lao dong;

- Trong qua trinh sir dung lao dong hop dong, trudng thudng xuyén t6 chirc danh
gia dinh ky vé dao durc nghe nghiép, chuyén mén nghiép vu d6i voi nguoi lao dong
dé kip thoi chim dut hop dong néu nguorl lao dong khong dap tmg dugc yéu cau.

Piéu 52. Ché dj tién lirong, phu cép, tién thwéng

- Nha trudng c6 trach nhiém thuc hign day du ché d chinh séch dbi véi can b,
gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat va huéng din cia Nganh.

- Bam bao céc ché do tién luong, tién phu céap, tién thudng theo quy dinh.

Diéu 53. Ché d bao hiém xa hoi.

- Thyc hién déng bao hiém cho ngudi lao dong theo ding quy dinh.

- Hang quy, hang thang kiém tra viéc thuc hién dong BHXH cho ngudi lao dong
dung murc luvong hién hudng.

Diéu 54. Ky cwong hanh chinh, ky luit lao djng

- Can b, gido vién nha truong phai tuyét dbi tuan thu noi qui, qui ché 1am viéc
cua Nha truong.

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

- Hanh vi, ngdn ngit mg xir clia can b, gido vién, nhan vién phai mau muc, c6
tac dune giso duc ddi v&i hoe <inh



- Tuyét d6i khéng vi pham céc hanh vi bj cam dbi voi cong chire, vién chire.

- Can b, gido vién khi can khiéu nai, t6 cdo déu cé quyén dang ky Vi t6 truong
hoic t6 chirc Cong doan Nha truong dé trinh bay hodc gui don thu tryc tlep den Ban
thanh tra nhan dan hoic Ban Giam hiéu dé xem xét giai quyet Nghiém cim viét don
thu ndc danh hodc loi dung quyén khiéu nai dé t6 cao, dé xuyén tac, vu khdng ngudi
khac va don thu vuot cap.

Piéu 55. Panh gia phan loai can b9, giao vién, nhan vién

- Cong tac danh gia phén loai can bg, gido vién, nhan vién thuc hién theo ding
quy dinh cda phéap luat.

- Thuc hién nghiém tac viéc danh gid, phén loai cong chirc, vién chirc bao dam
khach quan, toan dién, cu thé va thuc chat lay két qua chit luong, hidu qua thuc
hién nhiém vy, cdng vu Iam thuéc do chu yéu dé danh gia.

- Trong danh gia can by, cong chire, vién chirc xac dinh cu thé trach nhiém cua
tap thé va ca nhén; phat huy tinh than thing than tu phé binh va phé binh trong danh
gia cong chirc, vién chirc; thyc hién nguyén tic tap trung dén chu; cong khai d6i voi
can by, cong chure, vién chirc dugc danh g1a kién quyét khic phuc hién tugng né
nang, hinh thirc trong danh gid céng chirc, vién chuc;

- Qua dénh gi4, phan loai phai phan biét dugc nhung ngudi lam viée tdt, tan tuy,
trdch nhiém, c6 hiéu qua voi nhitng ngudi 1am viée thiéu trach nhiém, khong hiéu
qua, vi pham ky luét, ky cuong. Ttr do, 1am co s¢ dé thuc hién viéc khen thudng, ky
luat, bo nhiém, bd tri st dung d6i véi cong chirc, vién chic.

- Vién chirc ¢6 02 nam duoc danh gia khéng hoan thanh nhiém vu bj budc phai
thoi viéc.

Diéu 56. Panh gia xép logi can bd quén ly, gido vién theo chuin nghé nghiép

- Cong tac danh gia xép loai can bo quan ly, gido vién thuc hién theo ding vin
ban huéng dan ctia Bo Gido duc va Pao tao.

- Viéc danh gia phai thuc hién nghiém tac, khach quan, trung thyc, céng khai,
bam sat cac tiéu chun, tiéu chi quy dinh; thu thap va luu trix day du céc hd so, tai
liéu minh chimg c6 lién quan; khong né nang, cao bang, dong thoi khong dé xay ra
sai sot, khiéu kién, 1am mat doan két ndi bo.

- Viéc thu thép, chuén bi cac hd so, minh chimg ctia mdi c4 nhan duoc danh gia
phai tién hanh trong ca ndm hoc va c6 ké hoach thu'o'ng Xuyén b6 sung ho so, tai liéu,
minh chimg con thiéu. Chuén danh gia pha1 dugc niém yét cong khai tai phong hop
chung ctia nha truong. Trudce khi danh gia, pha1 t6 chirc cho can b, gido vién nghién
clru, quan triét lai cac tiéu chuan, tiéu chi va quy trinh dénh gia.

- Két qua danh gi4, xép loai 1a can ctr dé cac cap quan ly, cac co s& dao tao, bdi
dudng nha gido va can bd quan ly gido duc xay dung quy hoach, dao tao, boi duong,
sir dung doi ngfi, d6i méi chuwong trinh dao tao, nhim nang cao chat lugng nha gido
va can bd quan ly.

Diéu 57. Pao tao, bdi dudng

Tham gia dao tao, boi dudng la quyén va nghia vu ctia cén bo, gido vién, nhan
vién

a) Pao tao.



- Céan bg, gido vién, nhan vién dugc di hoc nang cao trinh 4§ chuyén mén
nghiép vu phai thuc hién theo ké hoach cta c4 nhan; ké hoach cua t6 nhém chuyén
mén; ké hoach ctia nha trudng va duge S& Gido duc va Dao tao quyét dinh cir di hoc;

- Chuong trinh dao tao bét budc theo ké hoach cua truong va cua co quan clp
trén thi yéu cau tat ca can bo, gido vién, nhan vién thudc déi tuong phai tham gia;

- Can by, gido vién, nhéan vién chua di vin bang, chimg chi theo tiéu chun hang
chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc 1am phai tham gia dao tao hoan thién theo quy
dinh;

b) B4i dudng.

- Cén b0, gido vién, nhan vién bat budc thuc hién chuong trinh bdi dudng
thuong xuyén theo ké hoach trén co s& huéng dan cua S¢ Gigo dyc va Pao tao va céc
van ban quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao.

- Can b9, gido vién, nhén vién phai tham gia chuong trinh tap huén chuyén mén
nghiép vu do S& Gido duc va Pao tao t6 chie.

- M&i c4 nhan phai tu boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu dé
khing dinh uy tin trude dong nghiép, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

Chwong IX
THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU VA
THU'C HIEN KY CUONG HANH CHINH

Piéu 58. Xay dung viin ban

1) Thanh 14p Ban Chi dao thuc hién quy ché dan chu.

Thanh phén:

- Dai dién lanh dao don vi la Trudng ban

- Chu tich cong doan 1a Ph6 Trudng ban

- Céc uy vién dai dién cho cac thanh phan khéc trong co quan, don vi, truong
hoc.
2) Ban hanh c4c loai van ban dé thuc hién quy ché dan chu.
- Quy dinh chirc ning nhiém vu 1& 16i lam viéc trong co quan, don vi, trudng
hoc. ‘

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

- Quy dinh vé quan ly, ky cong vin gidy t& cia lanh dao.

- Quy dinh vé ché d6 héi hop, 1am viéc.

- Quy dinh vé cong tac bao v¢, quan ly, sir dung tai san.

- Quy dinh vé murc thi dua khen thuong.

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

- Quy ché dan chu tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to cdo.
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- Quy ché dan chii cong khai tai chinh va quan 1y tai san cong.
- Quy ché dan chu vé hoat dong ctia Ban thanh tra nhan dan.
- Quy ché thi dua khen thuéng cac T chirc, td chuyén moén, nhém chuyén mén
cac chi doan va cac don vi 16p hoc..
- Phan co6ng nhiém vu téi cac thanh vién Ban chi dao qui ché dan chu. “ 1,
. 3) Xay dyung chuong trinh cong tac cua Ban Chi dao thuc hién quy ché dén chu )
4) Kiém tra viéc't chire thuc hién quy ché dan chu tai truong. Poa

.5) Danh gi4 két qua thuce hién.

Hiéu truong phéi hop ciing véi Cha tich Cong doan nha truong tién hanh viéc t6
chuc thuc hién Hoi nghi can bg, gido vién, cong nhén vién va danh gia dinh ky hang
nam d6i voi can bo, cong chirc theo tinh than dan chu; dong thoi dua noi dung danh
gia, nhén xét tinh hinh thuc hién dén chu trong co quan, don vi vao so két hoc ky,
téng két nam hoc.

Diéu 59. Trién khai thue hién Quy ché dan chi trong nha truong
- Trién khai thyc hién day du ndi dung Nghi dinh s6 149/2018/ND-CP ngay

07/11/2018 cua Chinh phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh
chinh nha nuéc va don vi sy nghiép cong 14p tai noi lam viéc; Théng tu sb

o

.‘ “'d-
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11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ctia Bo Gido duc va Pao tao vé viée huéng dén.

thyc hién dan chu trong hoat dong ctia co s& gido duc cong 14p.
- Cac ndi dung hoat dong cua Nha truorng dugc thyc hién cong khai, minh bach,

dan chi. Toan thé can b, gido vién, nhan vién déu dugc biét, duge tham gia gopy, -

dugc lam; duoc kiém tra gidm sat.

- Khong khi 1am viéc, quan hé dong nghiép trong nha truong doan két, than
thién khong bé phai; khong lgi ich nhom.

Piéu 60. Thue hién quy tic ¥ng xir ciia can b, cong chirc, vién chirc nguoi
lao djng trong co quan ciia thanh pho Ha Noi va noi cong cqng

- Trién khai thuc hién day du ndi dung Quyét dinh sé 522/QD-UBND ngay
25/01/2017 va Quyét dinh so 1665/QD-UBND ngay 10/3/2017 cia UBND thanh phé
Ha Nbi vé thuc hién quy tic ung xur cua can bd, cong chire, vién chirc, nguoi lao
dong trong cac co quan thudc thanh phé Ha Noi va noi cong cong:

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép; xay dung ddi ngii can bo, cong
chirc, vién chire, ngudi lao dong Thu d6 (sau ddy goi chung 13 can bd) “ Ky cuong -
Trach nhi€m -Tén tinh — Than thién”.

2. Pinh huéng cho can bd cac chuin muc trong giai quyét cong viéc véi td chirc
va cong dan, trong gia dinh va xi hoi.

3. Gop phan giir gin va phat trién truyén théng van héa tét dep cua Thu do
va dt nudc, xay dung nguoi Ha Noi thanh lich, van minh.

4. Tumg budc xay dung, hinh thanh nhimng chuan myc vin héa nhim diéu chinh
101 ndi, thai do, hanh vi cua ¢4 nhan, td chitc noi cdng cong trén dia ban thanh phd Ha
Noi, xay dung Thanh phd vin minh, hién dai.

5. Gop phan giir gin va phat trién truyén thng vin héa tét dep ctua Thu d6 Va dat
nudce, xay dung nguoi Ha Noi thanh lich, vin minh.
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Piéu 61. Thuc hién cic ndi dung cong khai Théng tw sé 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 ciia B trwéng By Gido duc va Pao tao

1. Cong khai cam két chat luong gido duc va chét lugng gido duc thuc té:

a) Cam két chét luong gido duc: didu kién vé dbi tuong tuyén sinh cia co s& giao
duc; chuong trinh gido duc ma co s gido duc thyc hién; yéu cau phéi hop gilta co s¢
gido dyc va gia dinh, yéu cau thai d6 hoc tip ctia hoc sinh; cac hoat dong hd trg hoc
tap, sinh hoat cho hoc sinh & co s& gido duc; két qua dénh gid vé timg néng lyc, phém
chat, hoc tép, sirc khoe cta hoc sinh du kién dat dugc; kha ning hoc tap tiép tuc cua
hoc sinh (céc truong trung hoc phd théng va co s& gido duc chuyén biét thyc hién
theo Biéu mau 09).

b) Chét luong gido dyc thyc té: s6 hoc sinh xép loai theo hanh kiém, hoc lue,
tong két két qua cudi nam, dat giai cac ky thi hoc sinh gio6i, dy xét hoac dy thi t6t
nghiép, dugc cong nhén t6t nghiép, thi dd vao dai hoc, cao dang, hoc sinh nam/hoc
sinh nit, hoc sinh dan tdc th1eu s6 d6i vai truong trung hoc ph6 théng va co s& gido
duc chuyén biét (Theo Biéu mau 10).

¢) Ké hoach xay dung co s gido duc dat chun qudc gia va két qua dat duoc qua
cac moc thoi gian.

d) Kiém dinh co s& gido duc: cong khai bdo cdo danh gid ngoai, két qua cong
nhén dat hoic khong dat tiéu chuan chét lugng gido duyc.

2. Cong khai diéu kién dam béo chét luong gido duc:

a) Co so vat chat: sb lucmg, dién tich céc loai phong hoc, phong chuc nang,
phong nghi cho hoc sinh néi trt, béan trd, tinh binh quéin trén mdt hoc sinh; s6 thiét b
day hoc t6i thiéu hién c6 va con thiéu so véi quy dinh, (céc trudong trung hoc phd
thong va co s& gido duc chuyén biét thuc hién theo Biéu mau 11).

b) Déi ngili nha gido, can bd quan ly va nhan vién:

S6 lugng gido vién, can bd quan ly va nhan vién dugc chia theo hang chirc danh
nghé nghiép, chuén nghé nghiép va trinh do dao tao (cac trudng trung hoc phé théng
va co s& gido duc ¢huyén biét thuc hién theo Biéu mau 12).

S6 luong gido vién, can bd quan ly va nhan vién dugc dao tao, bdi dudng; hinh
thire, ndi dung, trinh d6 va thoi gian dao tao va boi dudng trong nim hoc va 2 nim
tiép theo.

c¢) Cong khai thu chi tai chinh:

- Tinh hinh tai chinh cta truong

- Mitrc thu hoc phi va cac khoan thu khéc theo timg nim hoc va du kién cho ca
cap hoc

- Chinh sach hoc bong va két qué thuc hién trong tirng ndm hoc.

d) Hinh thirc cong khai

Noi dung cong khai duge cong khai trén Website cua nha trudng, hé théng bang

thong tin cua nha trudng.

Chwong X
QUAN LY, LUU TRU HO SO



Di¢u 62. Quan Iy vin ban di va dén

a) Quan Iy véan ban dén.

- Nhén vién van thu hang ngay c6 trach nhiém nhén van béan tir 02 ngudn: Nhan
van ban truc tiép va van ban dién tir. Nhan vién vin thu ¢é trach nhi§m n;é‘ hép ‘thu
cua don vi va trang thong tin ctia nganh trén Websiste hanoi.edu.vn t4i thiéu 02 lan /

2

ngdy dé nhan van bén chi dao (dbi véi ngudn vin ban dién tur).

- Nhan vién van thu ¢6 trach nhiém vao sb quan ly vin ban dén ghi 15 thoi han
giai quyet ctia van ban; va chuyén hiéu truéng xir ly van ban;

- Nhan vién van thu ra soét thoi han vén ban va bao cdo Hiéu truéng dé xu Iy
védn ban ding tién do.

- Luu trit cc vin ban dén sau khi vin ban d3 duoc xtr ly.

b) Quan ly vin ban di.

- Cdc van ban di cua Truong phai dugc vao sb, ldy s theo quy dinh quan Iy van
ban;

- Luu trir van ban géc.

- Trach nhiém cua Hiéu truong, Phé Hiéu truéng thyuc hién nghiém quy dinh vé
ban hanh van ban; dam bao thé thuc, noi dung van ban theo quy dinh.

- Nhén vién van thu ¢6 trach nhiém kidm soat van ban vé thé thirc van ban va
khong dugc phat hanh vin ban khi khong dam béo thé thuc theo quy dinh.

Piéu 63. Quin Iy ho so can b0, gido vién, nhan vién

- Viéc quén ly ho so dugce thue hi¢n theo dung quy dinh phap luéat hién hanh;
H6 so CBQL dugc ndp cho phong T6 chirc can bd S& Giso duc va Pao tao va Nha
truong c6 trach nhiém luu gitt ban sao.

- Mbi can bd, gido vién, nhéan vién dé:u phai c¢6 hd so dé nha truong quan ly ngay
khi can bg, gido vién, nhan vién duoc tuyén dyng hogc thuyén chuyén vé truong;

- Thanh phan cta hd so ddy dii theo quy dinh;

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

- TG dung h(f) SO can bg, gidao vién, nhan vién dugc bao quan & noi an toan va
phai duoc khoéa can than;

- Ngudi ¢6 tham quyén hodc nguoi dugc hidu truéng cho phép mai dugc nghién
ciu, sir dung va khai thac ho so. Chi duge nghién ctru tai noi luu gift ho so. Khi
nghién ctru, khai thac ho so phai ghi vao sb theo dai quan ly ho so vé ngudi khai thac
va ndi dung nghién ctru, khai thac;

- Ngudi chuyén cong tac duge rut, chuyén hd so dén don vi cong tac méi the
dung quy dinh;

- Ngudi vé huu chi duoc nhan ban sao hd 50; hd so gbc do nha trudng quan ly.

Diéu 67. Quin Iy, lwu trit hé thong hd so, sb sich va hoat dong gido duc

- Hang ndm hé théng hd so sb sach vé hoat dong gido duc phai dugc lvu giit dam
bao cho viéc khai thac, thanh tra, kiém tra céc hoat déng gido duc trong nha truong;

. - Viéc luu gitr hd so, sé sach phai dam bao an toan, khoa hoc d& khai thac khi
can thiét



Chwong XI
THI PUA, KHEN THUONG

Diéu 64. Thi dua
- Can b9, gido vién, nhéan vién cia Trudng phai tham gia cac phong trao thi dua
do Trudng va co quan quan ly cap trén phat dong.

- Cén bd, gido vién, nhan vién c6 y thuc xdy dung phong trao va thi dua néng
cao chét luong day va hoc, chat lugng chuyén mon nghiép vu, hoan thanh nhiém vu
dugc giao nhanh nhét, chét luong nhat, hiéu qua nhit.

Piéu 65. Khen thuéng

- Céc tap thé va ca nhan trong nha trudng tiy theo mirc d6 hoan thanh nhiém vu
dugc khen thudng & cac mirc do khéc nhau;

- Hinh thtrc khen thudng, muc khen thudng tai Truong dugc thuc hién theo quy
dinh cta truong va theo quy ché chi tiéu noi bd cia Trudng;

- Pi v6i cac hinh thirc khen cao duge thuc hién theo nguyén tic binh xét khen
thuéng duge thuc hién theo quy dinh tai Luat Thi dua khen thuong, Thong tu sb
21/2020/TT-BGDDT ngay 31/7/2020 cia B Gido duc va Pao tao veé viéc hudng dan
cong tac thi dua khen thuéng nganh gido duc va theo quy dinh cia UBND Thanh
phd, huéng dan ciia S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi.

Chuong XII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PiNH VA XA HQI

Diéu 66. Trach nhiém ciia nha trwong

Nha truong phai chu dong phéi hop thudng xuyén va chit ché véi gia dinh va xa
hoi dé xay dung moi truong gido duc théng nhat nham thyc hién muyc tiéu, nguyén ly
giao duc.

Piéu 67. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Mdi 16p c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh tb chirc trong mdi nam hoc gébm
cac thanh vién do cha me, nguoi giam hd hoc sinh cur ra dé phéi hop véi gido vién
cht nhiém 16p, gido vién by mon trong viéc gido duc hoc sinh.

2. Mbi truong c6 mdt Ban dai dién cha me hoc sinh dugc t6 chirc trong mdi ndm
hoc gébm mét s thanh vién do cac Ban dai dién cha me hoc sinh timg 16p cir ra dé
phéi hop véi nha truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

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

Piéu 68. Quan hé giira nha tr1r0’ng, gia dinh va x4 hoi

Nha truong ph01 hop vdi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién cha
me hoc sinh, céc td chirc chinh tri - x4 hdi va c4 nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira nha trudng, gia



dinh va xa hoi dé thyc hién muc tidu gido duc.

2. Huy dong moi lyc lugng va ngudn luc cia cong ddng cham lo cho su nghiép
gido duc, gop phan xay dung co s& vat chét, thiét bi gido duc cla nha truong; xay
dung phong trao hoc tip va méi truong gido duc lanh manh, an toan, ngin chin
nhimg hoat dong c6 anh hudng xau dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh duogc vui
choi, hoat dong vin hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop véi lira tudi.

Nguyén Thj Thom



