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TRUONG THPT THUQNG CAT Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 175/QD-THPT TC Ha Ngi, ngay 10 thang 9 ndam 2022
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong Truwong THPT Thuwong Cat
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT THUQNG CAT

Can cir Lugt Can bo, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008, Ludt vién chirc
ngay 15 thang 11 nam 2010; Ludt sika doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt can bé,
cong chirc. Ludt vién chire ngay 25 thang 1/ nam 2019;

Can cir Ludt Gido duc s6 43/201 9/QH14;

Can cir Ludt Vién chire s6 58/2010/QH12;

Can cir Ludt Céng doan s6 12/2012/QH1 3;

Can cir Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 ciia Chinh
phii vé viéc tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Can cur Nghl dinh s6 56/2015/NP-CP ngay 09/6/2015 va Nghi dinh s
88/2017/ND-CP ngay 27 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu vé sira doi, bo sung
mot s6 diéu cia Nghi dinh so 56/2015/ND-CP vé danh gia va phan loai cdan bg,
cong chirc, vién chirc;

Can cir Thong tw 56 16/2017/TT-BGDBT ngay 12/7/2017 ciia B Gido duc va
Dao tao huong dan vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc $6 lwong nguwoi lam
viéc trong cdc co s6 gido duc phé théng cong lap;

Can cir Diéu 1é truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va
trwong phé théng cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tir s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua B¢ Gido duc va Pao tao,

Can cir Quyét dinh s6 25/2021/0P-UBND ngay 19 thang 11 nam 2021
ciia UBND thanh phé Ha Ngi ban hanh Quy dinh vé qudn 1y t6 chirc bo may,
bién ché, can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong 16 chirc hanh
chinh, don vi sw nghiép cong ldp, doanh nghiép c6 von nha nudc thugc tham
quyén qudn Iy ciia UBND thanh phé Ha Néi;

Can cir bién bdan hop Hoi dong trieong THPT Thuong cdt ngay 22 thang 8

nam 2022.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
truong THPT Thuong Cat.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Cac To co lién quan thudc Truong THPT Thuong Cat va can bd
quan ly, gido vién, nhan vién Truong THPT Thugng Cat chiu trach nhiém thi hanh
Quyé¢t dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- S6 GD&DT HN;
- Nhu biéu 3;
- Luu VT.
Nguyén Thi Hong



QUY CHE
T6 chirc va hoat dong trwong THPT Thuong Cat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 175/0P-THPT TC ngay 10/9/2022
cua Hiéu truong truong THPT)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché t6 chirc hoat dong truong THPT Thuong Cat quy dinh vé to chuc
va quan 1y nha truong; chuong trinh va cac hoat dong giao duc; giao vién; nhan
Vién hoc sinh; tai san cia truong; quan hé gitra nha truong, gia dinh va xa hoi.

2. Quy ché nay ap dung cho t6 chirc hoat dong truong THPT Thuong Cat;
diéu chinh d6i véi cac to chirc va ca nhan 6 lién quan thudc trudng.

3. C4c t6 chirc va ca nhan co lién quan thudc Trudng phai thuc hién cac quy
dinh khéc theo quy dinh phép luat hi¢n hanh.

Piéu 2. Vi tri phap Iy ciia Truong

Truong THPT Thuong Cat 1a co so giao duc phd thong cong thudc he théng

cac truong THPT cta Ha Noi nam trong h¢ thong gido duc qudc dan. Truong cé tu
cach phap nhan, 6 tai khoan va con déu riéng.

Picu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Truong

Truong THPT Thugng Cat thyc hién nhi€ém vu va quyén han sau day:

1. T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gidao duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc ph6 thong danh cho cap THPT do B¢ truong B Gido duc
va Pao tao ban hélph. Cong khai muc ti€u, nd1 dung cac hoat dong giao duc, nguon
luc va tai chinh, két qua danh gia chat luong giao duc.

2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién theo quy dinh cua phap luét.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan ly, stir dung cac nguodn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chiric va ¢4 nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, sir dung va bao quan co s¢ vét chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

7. T6 chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chat luong giao duc.

9. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luit.

Chwong IT
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 4. Lop, to hoc sinh
1. Quy md tong sd 16p cua truong: 37 16p



2. Lop:

7 a) Hoc sinh dugc t6 chuce theo 16p. Mbi 16p ¢6 1 16p trudng, 2 16p pho do tap
thé 16p bau ra vao dau moi ndm hoc;

b) Méi 16p c6 khdng qua 45 hoc sinh;

3. MJi 16p dugc chia thanh nhiéu t6 hoc sinh. Mbi t0 khong qué 12 hoc sinh, ¢6
to trudng, 1 to pho do cac thanh vién cia to bau ra vao dau moi ndm hoc.

Piéu 5. T6 chuyén mén va té Vin phong

1. Thanh 1ap 5 t6 chuyén mén va 01 t6 vin phong.

Gém c6 5 t6 chuyén mon: t6 Toan-Tin; t6 Ngit van; to Tu nhién; t6 Ngoai
ngit-Thé duc-GDQP&AN; t6 Xa hoi va to Van phong.

2. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, giao yién, vién chic lam cong tac thu
Vjén, thiét b1 gia}o duc, can bd lam cong tac tu van cho hoc sinh cua Truong dugc
td chuc t~hélr1h t0 chuyén moén t}leo mon hoc, n}lém m@n hoc hoac nhom cac hoat
dong. Moi t6 chuyén mon c6 to truong, tur 1 dén 2 t6 pho chiu sy quan 1y chi dao
cua Hiéu truong, do Hi¢u tméng b6 nhi€m trén co s& gidgi thi€u cua to chuyén
mon va giao nhi¢ém vu vao dau nam hoc.

3.TH chuyén moén c6 nhitng nhi¢m vu sau:

a) Xay dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay
dung va quan ly ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong;

b) T6 chirc boi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cia Chuan nghé nghiép giao vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh;

C) Gioi thiéu t6 truong, to pho: Thuce hién khach quan, dan chu théng qua Hoi
nghi lay phiéu tin nhiém chtrc vu t6 trudng, td pho;

d) Bé xuit khen thudng, ky luat di véi gido vién.

4 T6 chuy&n mén sinh hoat hai tuﬁp mot 1an va c6 thé hop dot xuit theo yéu
cau cong viéc hay khi Hi¢u truéng yéu cau.

Pi¢u 6. T6 Vin phong

1. Truong c6 mot t6 Van phong, gdm vién chirc lam cong tac van thu, ké
toan, thu quy, y t€ truong hoc va nhan vién khac.

2. T6 Vin phong c6 t6 trudng, do Hiéu trudng bo nhiém va giao nhiém vuy.

3 T6 Van phong sinh hoat hai tuﬁn‘mcf)t 1an va cac sinh hoat khac khi c6 nhu
cau cong viéc hay khi Hi¢u truéng yéu cau.

Piéu 7. Hiéu truéng va Phé Hidu truéng

1. Truong c6 Hi€u trudng va 02 Pho Hi¢u truong (Theo Quyé:t dinh s6:
4888/0D-UBND ngay 24/7/2017 cua UBND thanh pho Ha Noi Quyet dinh V/v
phé duyét Danh muc vi tri viéc lam). Nhiém ky cta Hiéu truéng va Pho Hiéu
truong 1a 5 nam.

2. Hiéu truong, pho Hiéu trudng phai ¢6 cac tiéu chuan sau:

a) Vé trinh do dao tao va thoi gian cong tac: Phai dat dai hoc trinh do chuan

4



duoc dao tao cua nha gido theo quy dinh cua Luat Gido duc ddi vai cép THPT va
da day hoc it nhat 5 nam;

b) Hiéu truong phai dat tiéu chudn quy dinh tai Chuan hiéu truong truong
THPT. Pho Hiéu trudng phai dat mirc cao ctia chuan nghé nghiép gido vién cap
THPT va da nang lyc ddm nhiém céc nhi¢m vu do Hi¢u trudng phan cong.

3. Quy trinh bd nhiém Hiéu trudng, Phé Hiéu trudong Truong:
Thyec hién theo huéng dan cia UBND Thanh phé); S& Giao duc va Pao tao Ha
Noi va cac van ban quy dinh hién hanh.
Piéu 8. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng, phé Hiéu truéng
1. Hi€u trudng
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong theo quy
dinh ctia Phap luat va truc tiép thuc hién cac nhiém vu va quyén han chu yéu sau
day:
- Trén co s& cac chu truong, nghi quyét cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc, cua nganh va cac muc tiéu kinh té - Xa hoi cua dia phuong, nha trudng

xay dung cac dé an, ké hoach, nhiém vy, myc tiéu phat trién gido duc va to chuc
thuc hién cac chtrc nang, nhiém vu quyen han theo quy dinh.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong gido duc ciia nha trudng theo quy dinh
ctia Nha nudc, thyc hién kiém tra, gidm sat, danh gia theo quy dinh.

- Chi dao viéc to chuc giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khac
theo chuong trinh giao duc do B6 GDDT ban hanh va nhitng quy dinh cua So
GD&DPT Ha Noi.

- T6 chuc xay dyng b may co quan; doi ngl can by quan ly, do1 ngti nha
gido trong khudn kho chirc nang, quyén han va nhiém vu theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu gido duc; Chi dao viéc
quan ly va to chirc gido duc hoc sinh;

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc cia nha truong; lam cong tac to
chtrc can bg, cong tac kiém tra danh gia.

- Quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh; quan 1y chuyén moén, phan cong
cong tac; kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia cac Pho hiéu truéng, can
b0, gido vién va nhan vién.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia co quan; thuc hién cac ché do
chinh sach ctia Nha nudc doi voi cdn bo nha gido, nhan vién va hoc sinh;

- T6 chuec, chi dao thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha
truong.

- Chiu trach nhiém truc ti€p trudc Bang, Nha nudc, co quan quan ly gido
duc cap trén vé cac nhi¢m vu ciia minh.

- Truc dé€ giai quyét cong viéc va ti€p cong dan cac ngay thir hai va thu bay
hang tuan, truc tiép chi dao hoat dong ctia t6 Hanh chinh.



- Phéi hop v61 Cong doan, Poan Thanh nién thuc hién cac muc ti€u nguyén
Iy gido duc, lam cong tac thi dua khen thudng, cong tac gido duc tu tudng, gido
duc phép luat.

- T chtc kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta cac pho Hiéu
trudng, cac to, bo phan va toan thé CB, GV, NV va hoc sinh.

- Duyét ké hoach ctia cac phd Hiéu trudng, to trudng to Vin phong.

- Chi dao to chuc tét cac hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p, cong tac
ngoai khoa cho hoc sinh, giang day huéng nghi¢p cho HS 16p 12.

- Hiéu trudng phan cong cho cac phd Hiéu trudong gitip Hiéu trudng chi dao,
xur Iy thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhi¢ém vy dugc phan cong hoac
uy quyeén.

2. Pho6 Hiéu trwéng phu trach co sé vt chat, hoat dong phong trao:

Giap Hi¢u truéong phu trach co sé vat chét, hoat dong huong nghiép, day
nghé, cong tac chi nhiém 16p, cong tac khuyén hoc, cong tac phdi hop véi CMHS,
hoat dong ngoai gid 1én 16p, cong tac thi dua trong khdi hoc sinh, truéng ban vi su
tién bd phu nit, thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi
duogc uy quyén va thuc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc phan cong. Tham muu
cho Hiéu truong quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong nha trudng va truc
tiép thuc hién cac nhiém vu cy thé nhu sau.

- Xay dung ké hoach nam hoc, ké hoach hoc ki, thang, tuan va cac ké hoach
khac, tham muu dé xuét thuc hién cac nhiém vu, giai quyét nhimg cong viéc va
chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé nhirng nhiém vu dugc phan cong;

- Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bao
quan co s¢ vat cht va tai san ctia nha truong. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé théng
dién, st dung dd dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu van
ngh¢, TDTT.

- Quy dinh trach nhiém dén bu vadi nhirng tai san bi hu hong mat mat. Tham
muu cho Hiéu trudng viée stra chita, mua sam cac trang thi€t bi méi, co s¢ vat chat
ctiia nha truong, don doc theo doi thuc hién cac khoan thu ngoai ngan séach.

- Piéu hanh cong tac lao dong ctia hoc sinh. Pam bao cong bang, lao dong
c6 nang suat, c6 ngudi diéu hanh, c6 nghiém thu két qua dua vao tiéu chi thi dua.
T6 chirc lao dong mang tinh gido duc, dam bao vé sinh mdi truong ludén ludn xanh,
sach, dep.

- Chi dg}o day nghé, hoc nghé. Theo doi viéc day va viéc hoc hoan chinh ho
s0, ky thi ngh¢ cho hoc sinh theo quy dinh.

- Theo di cong tac chu nhiém 16p, kiém tra nhan xét s6 diém, kiém tra s6
dau bai, kiém tra viéc st dung dd dung day hoc, kiém tra céc phong may, phong
thi nghiém, thu vién. Tham muu dé t6 chure tot cac hoat dong gido duc hoc sinh
ngoai gio lén 16p, v€ sinh cong cong, hoat dong TDTT, cong tic ngoai khoa,
huéng nghiép. Tham gia quan 1y viéc thuc hién quy ché chuyén mén, kiém tra



danh gia cac hoat dong chuyén moén cta gido vién. Tham gia giang day theo su
phan cong cua Hi¢u trudng.

- Tham muu viéc nhan xét danh gid gido vién trong cong tac chi nhi¢m, va
gido vién dé Hi¢u truong nhan xét danh gia cong chic, vién chirc hang nam.

- Lién hé chat ché& v6i Ban dai dién CMHS dé thong nhét ké hoach phdi
hop gido duc gitra gia dinh va nha truong.

- So két tong két cong tac dugc phan cong, bao cdo Hiéu trudong hang
thang, hoc ki, nam hoc va trong cac cudc hop cua nha truong .

- Truc dé giai quyet cong viée va tiép cong dan cac ngay thtr nam va thir
sau hang tuan. Ky cac hd so, van ban khi dugce Hiéu trudng ty quyén.

- Pugc thay mat Hi¢u trudng quyét dinh va chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong, trude phap luat vé linh vyc, nhiém vu duoc Hiéu truong phan cong hodc
iy quyén va cac quyét dinh cua minh. Pbi voi nhitng van dé dic biét quan trong,
phtic tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu trudng trude khi quyét dinh. Khi
thyc hién nhiém vy, néu c6 noi dung lién quan dén linh vuc, nhi¢ém vu do Pho higu
truong khac phu trach, Phé hiéu truong can chii dong phdi hop ban bac giai quyét.
Truong hop cac Pho hiéu truong co ¥ kién khac nhau thi bao cdo Hiéu truong
quyét dinh.

3. Phd Hiéu trwéng phu trach hoat dong chuyén mon:

Giup Hi¢u trudng phu trach chuyén mon, cong tac hanh chinh chuyén mon
va cac nhiém vu khac duoc Hiéu trudng phan cong, thay mat Hiéu trudng diéu
hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc uy quyén, tham muu cho Hiéu trudng
quyét dinh c4c nhiém vy vé hoat dong chuyén mon va cac hoat dong khac trong
nha truong va truc tiép thuc hién cic nhiém vu cu thé nhu sau.

- Xay dung ké hoach nam hoc, hoc ki, thang, tuan vé cong tac chuyén mon,
ké hoach boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém va cac ké hoach khac,
tham muu dé xuat thuc hién cac nhiém vu, giai quyét nhitng cong viéc va chiu
trach nhiém trude Hi¢u trudng vé nhitng nhi€ém vy dugc phan cong;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach chuyén mén, phan cong giang
day, xép thoi khoa biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khoéa, phu dao, chi dao
cac hoat dong ngoai khoa, chuyén dé, nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh
nghiém, hoi thao, tap huin chuyén moén nghiép vu.

- Truc tiép phan cong day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao cac té
chuyén moén xay dung cac loai k€ hoach, phan cong day thay hop li, duyét ké
hoach cta t6 chuyén mon.

- Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mon cua
gido vién, 1ap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mon ctia nha
truong.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh do nghiép vy, tinh
than trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén mon dé Hiéu trudng nhan
x¢€t, danh gia cong chtic, vién chirc hang nam.



- Pé xuat cac bién phap quan 1y dé nang cao chéat lugng day hoc, chat
lugng miii nhon, chat luong dai tra, chu dong xay dung ké hoach t6 chuc céc ky thi
cua truong trong nam hoc.

- Phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén sinh dai hoc cao dang
hang nam.

- So két, tong két cong tac dugc phan cong, bao cao Hiéu truong hang
thang, hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop cua nha truong.

- Truc dé giai quyét cong viée va tiép cong dan cac ngay thir ba va thir tu
hang tudn. Ky cac hd so chuyén mén va van ban khac khi dugc Hiéu trudng uy
quyén.

- Pugc thay mat Hi¢u trudng quyét dinh va chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong, trude phap luat vé linh vyc, nhiém vy duoc Hiéu truong phan cong hodc
iy quyén va cac quyét dinh cua minh. Pbi voi nhitng van dé dic biét quan trong,
phtic tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu trudng trude khi quyét dinh. Khi
thyc hién nhiém vy, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vu do Pho higu
truong khac phu trach, Phé hiéu truong can chii dong phdi hop ban bac giai quyét.
Truong hop cac Pho hiéu truong co ¥ kién khac nhau thi bao cdo Hiéu truong
quyét dinh.

Piéu 9. Hoi dong trudong

1. Hoi dong truong 13 t6 chic chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng
hoat dong ctia nha truong, huy dong va giam sat viéc st dung cac ngudn luc danh
cho nha trudng, gan nha truong véi cong dong va xa hoi, bao dam thyc hién muc
tiéu gido duc.

2. Co cau to chire cua Hoi dong trudng

Hoi ddng truong gdom: Pai dién to chirc Pang Cong san Viét Nam, Ban giam
hi¢u nha truong, dai dién Cong doan, dai dién Doan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh, dai dién cac t6 chuyén mon, dai dién t6 Vin phong.

Hoi dong truong ¢6 Chu tich, mot thu ky va cac thanh vién khac. Téng sd
thanh vién cua HO1 dong truong tir 9 dén 13 nguoi.

3. Nhiém vu va quyén han caa Hoi dong truong:

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach va phuong hudng
phat trién ctia nha truc‘mg;

b) Quyét nghi vé quy ché hoic stra 601 bd sung quy ché to chire va hoat dong
ctia nha truong dé trinh cip c6 thAm quyén phé duyét;

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

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

4. Hoat dong cua Hoi dong truong:

a) Ho1 <;I6ng truong hop thuong ky it qhét ba lﬁq trong mot nam. Trong trudng
hop can thiét, khi Hi¢u truédng hodc it nhat mgt phan ba s6 thanh vién H1 dong



truong dé nghi, Cha tich Hoi dong truong cd quyén tridu tdp phién hop bat
thuong dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va
quyén han cta nha trudng. Chu tich Hoi dong trudng c6 thé moi dai dién Ban dai
dién cha me hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong
tham du cudc hop cua Hoi déng truong khi can thiét.

b) Phién hop Hoi dong trudng dugc coi 14 hop 18 khi co6 mat tir ba phﬁn tur sO
thanh vién cua Hoi dong tr 1én (trong d6 c6 Chu tich Hoi dong) Quyet nghi cua
Hoi dong truong duge thong qua bang biéu quyet hoic 14y ¥ y kién bang van ban tai
cudc hop va chi ¢6 hiéu luc khi dugc it nhét hai phan ba sO thanh vién c6 mat tai
cudc hop nhat tri. Quyét nghi cua Hoi ddng truong dugc cong bd cong khai.

¢) Hiéu truong nha truong cé trach nhiém thyc hién cac quyét nghi cua Hoi
ddng truong vé nhimg ndi dung duoc quy dinh tai khoan 3 ctia Diéu nay. Néu
Hiéu truong khong nhat tri voi quyét nghi ctia Hoi dong truong phéi kip thoi bao
céo xin y kién co quan quan ly giao duc cap trén truc tiép cua nha truong. Trong
thoi gian cho y kién cta co quan c6 thim quyén, Hiéu truong van phai thuc hién
theo quyét nghi ctia Hoi dong truong ddi véi nhitng van dé khong trai véi phap
luat hién hanh va Diéu 1& nay.

5. Thi tyc thanh 1gp Hoi dong truong

Cian ¢ co ciu to chtrc, nhiém vu, quyén han va hoat dong cua Hoi dong
truong, Hi¢u truong tong hop danh sach nhan sy do tip thé gido vién va céac to
chirc, doan thé nha truong gidi thiéu, lam to trinh dé nghi Giam ddc S& Gido duc
va Pao tao ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong truong.

Chu tich Hoi dong truong do céc thanh vién ciia Hoi dong bau; thu ki do Chi
tich Hoi déng chi dinh.

Nhiém ki cua Hoi dong truong 1a 5 nam. Hang nim, néu c6 yéu cau dot xuét
vé viéc thay ddi nhan sy, Hiéu trudng lam van ban dé nghi S¢& Gido duc va Pao
tao ra quyét dinh bd sung, kién toan Hoi dong truong.

Picu 10. Cac hdi dong khac trong nha truong

1. Hoi dong thi dua va khen thuong

Hoi dong thi dua khen thudng dugc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc ¢6 nhiém
vu gitp Hiéu truéng t6 chirc cic phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen
thudng ddi véi can bo, g140 vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi déng
thi dua khen thuong do Hi¢u trudng thanh 1p va lam Chu tich. Cac thanh vién cua
Ho6i déng gom: Pho Hiéu trudng, Bi thu cip uy Pang Cong san Viét Nam, Chu
tich Cong doan, Bi thuy Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, to trudng to
chuyén mén, t6 truéng to van phong va cac giao vién cha nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luat

a) Hoi dong ky luat duoc thanh 1ap dé xét hodc xoa ky luat ddi véi hoc sinh
theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap va lam
Chu tich. Cac thanh vién cta Hoi dong gom: Pho Hiéu trudng, Bi thu Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, gido vién chil nhiém 16p c¢6 hoc sinh pham 151, mot
$6 gido vién c6 kinh nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me¢ hoc sinh cua
truong;



b) Hoi dong ky luat dugce thanh 1ap dé xét va dé nghi xir 1i ky lut ddi voi can
bo, gido vién, vién g:hl’J:c khac theo tung vu vi¢c. Viéc thanh 1ap, thanh phan va
hoat dong ctia Ho1 dong nay dugc thuc hi¢n theo quy dinh ctia phap luat.

3. Hoi dong luong.

- HoO1 dong lwong gdm cac thanh phan: Hiéu trudng 1a Chi tich hoi dong, cac

thanh vién gém: cac Pho hiéu truong, Chu tich cong doan, TO trudng to vin
phong, Ké toan.

- Hoi dong lwong don vi t6 chirc hop dé xét duyét nang bac lvong thuong
Xuyen nang bac luong trudc thoi han, nang phy cap tham nién vuot khung, xet
phu cap tham nién nha giao lan dau va néng phu cap tham nién nha giao hang nam
dbi véi cong chie, vién chirc va hop dong lao dong trong don vi theo quy dinh
trén. Thong bao cong khai két qua xét duyét trong don vi. Hiéu truéng ban hanh
Quyét dinh dbi véi cac truong hop thudc tham quyén va cd van ban dé nghi So
xem xét giai quyét doi voi cac truong hop thudc tham quyén quyét dinh ciia Giam
dbc. Hang thang truong 1ap danh sach nhiing ngudi duoc nang bac luong thudong
xuyén, nang bac luong trudc thoi han, phy cap tham nién vuot khung, phu cip
tham nién nha giéo.

4. Hoi dong danh gia xép loai hang thang d6i véi cong chirc, vién chirc lao
déng hop dong trong nha truong theo Quyét dinh sé 1461/QDP-SGDPT ngay
25/7/2018 ctia S6 GD&DPT Ha Noi.

- HO1 dong danh gia xép loai hang thang gdm céc thanh phan Hi¢u truong 1a
Chu tich hoi dong; cac thanh vién gém: cac phd Hiéu trudng, cac to truong.

- Hoi dong danh gia xép loai hing thang t6 chirc hop dé xét duyét danh gia
xép loai hang thang d6i voi cong chirc, vién chic va hop dong lao dong trong don
vi theo quy dinh. Thong bao niém yét cong khai két qua xét duyét trong don vi
theo quy dinh.

- Ket qua danh gia, xép loai hang thang la mot trong nhitng can cu dé danh
gia, xép loai cudi ndm va danh gia thi dua hang nam dbi véi CC, VC, LDHPD cua
don vi; 1a co s& dé bd tri, sir dung, quy hoach, bo nhiém, dao tao, bdi dudng, khen
thudng, ky luat va thuc hién ché do chinh sach theo quy dinh d6i véi doi ngii CC,
VC, LbHD trong don vi.

5. Hi¢u trudng cod thé thanh 1ap céac hoi déng tu van khac theo yéu cau cu thé
clia timg cong viéc. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong
nay do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 11. T6 chirc Pang Cong sian Viét Nam

- T6 chirc va hoat dong theo Diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam

- Pang uy, chi uy co s& hop thuong 1¢ mdi thang mot 1an, hop bat thuong khi
can.

1. Vi tri, vai tro:

T6 chitc co s¢ dang trong trudng hoc (Chi bd co sd) 1 nén tang ctua Pang, 1a
hat nhan chinh tri ¢ co s0.

2. Nhiém vu:
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a) Lanh dao thyc hién nhiém vu chinh tri.

- Lanh dao xay dung va thuc hién c6 hi¢u qua cac chu truong, nhi€ém vy, cong
tac chuyén mon cua don vi theo dung duong 161, chinh sach cua Pang va phap luat
cua Nha nudc, hoan thanh nghia vu cua don vi ddi véi Nha nude, nang cao doi
song vat chat, tinh than ciia can bo, dang vién quan chiing.

- Lanh dao can bg, dang vién va qu?m ching gidm sat moi hoat dong ctia don
vi theo dung duong 16, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, dé cao tinh
than trach nhiém, phat huy tinh chu dong sang tao, khong ngimg cai tién 1& 16i,
phuong phap 1am viéc, nang cao hiéu qua cong tac, hoan thanh tot nhiém vu duoc
giao.

- Lanh dao xay dung va thuc hién Quy ché dan chu co s¢ & don vi, phat huy
quyén lam chu cua can bo Pang vién va quan chung, dau tranh chong quan liéu
tham nhiing, cac hién tuong tiéu cuc trong tuyén sinh, trong vian hoa thé thao. .

b) Lanh dao cong tac tu tudng.

Thuong xuyén gido duc, boéi dudng chi nghia Mac - Lé nin, tu tudng, dao
dtrc, phong cach H6 Chi Minh; phd bién duong 16i cia Pang, chinh sach Phap luat
cua Nha nudc, cac chu truong va nhiém vy cua don vi cho can by dang vién va
quan chung.

¢) Lanh dao cong tac to chirc, can b,

- Cap uy lanh dao xay dung va thuc hién chu truong vé kién toan to chuc, sap
xép bd may va quy ché hoat dong cua don vi.

- Cap uy lanh dao xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bd
va nhan xét, danh gia, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thuong, ky luat dbi voi can bo thude tham quyén quan 1y cua cdp uy. Lanh dao
viéc thuc hién cac quyét dinh do.

- Cap uy dé xuat y kién dé cap trén xem xét, quyét dinh cic van dé vé to chiic
can bo cta don vi thudc thim quyén cap trén.

d) Lanh dao cac doan thé trong trudng hoc.

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

e) Xay dung t6 chirc Pang.

- Pé ra chil truong, nhiém vy va bién phap xay dung dang bo, chi bo trong
sach vimg manh; ning cao nang luc lanh dao, strc chién déu cua t6 chuc dang va
doi ngli dang vién.

- Gi4o duc, ren luyén doi ngli dang vién néu cao vai tro tién phong, guong
mau.

- Cap uy xdy dung ké hoach, bién phap quan 1y dang vién phan cong nhiém
vu va tao diéu kién cho dang vién hoan thanh nhiém vu duogc giao. Lam tbt cong
tac tao ngudn va phat trién dang vién.

- Xay dung cép uy co du diéu kién phém chét, nang luc, hoat dong c6 hiéu
qua duoc dang vién va quan ching tin nhiém.

g) Thu tuc xem xét két nap dang vién (Theo muc 3 huéng dan s6 01-HD/TW
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ngay 20/9/2016 ctia Ban chdp hanh Trung wong hudng din mot s6 van dé cu thé
thi hanh diéu 1¢ Dang)
Piéu 12. T6 chirc Cong doan
a. Cong doan
Cong doan 1a t6 chire chinh tri - x4 hoi rong 16n cua giai cip cong nhan va
cua nguoi lao dong, duoc thanh 13p trén co s tu nguyén, 1a thanh vién trong hé
théng chinh tri ctia xa hoi Viét Nam, dudi su lanh dao ctia Bang Cong san Viét
Nam; dai dién cho can bg, cong chue, vién chire, cong nhén va nhiing nguoi lao
dong khac (sau day goi chung la nguoi lao dong), cung voi co quan nha nudc, t6
chtre kinh té, t6 chtrc x3 hoi chdm lo va bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh dang
ciia ngudi lao dong; tham gia quan 1y nha nudc, quan 1y kinh t& - xa hoi, tham
gia thanh tra, kiém tra, giam sat hoat dong ctia co quan nha nudc, td chirc, don vi,
doanh nghiép; tuyén truyén, van dong nguoi lao dong hoc tap ning cao trinh do,
k¥ niang nghé nghiép, chap hanh phap luat, xdy dung va bao vé T6 qudc Viét Nam
xa hoi chu nghia.
b. Vai tro cua t6 chirc Cong doan

Cong doan khong ngung phat trién, mo rong qua cac thoi ky. Ngay nay
trong giai doan dat nudc budc vao thoi ky ddy manh cong nghié€p hoa, hién dai, vai
tro cua Cong doan tac dong trén cac linh vuc:

* Trong linh vue chinh tri: Cong doan c6 vai trd to 16n trong viéc gop phan
xay dyng va nang cao hiu qua cua h¢ théng chinh tri - x3 hoi xa hoi chil nghia.
Tang cuong moi lién hé mat thiét gitta Pang va nhan dan, bao dam va phat huy
quyén lam chua cua nhan dan lao dong, tung budc hoan thién nén dan chi x3 hoi
chu nghia, bao dam thuc thi phap luat va dé Nha nudc thuc sy 1a Nha nudc cia
dan, do dan va vi dan. Dé dam bao su on dinh vé chinh tri.

* Trong linh vyc kinh té: Cong doan tham gia xay dyng hoan thién co ché
quan 1y kinh té nham xo04 bo quan liéu, bao cap, cing cd nguyén tic tap trung trén
co s& mo rong dan chi. Gop phan cing ¢b nhitng thanh tyu kinh té van hoa va
khoa hoc k¥ thuat da dat duoc trong nhitng nam thuc hién duong 161 d6i méi cua
Pang. Tiép tuc diy manh, nang cao hiéu qua hoat dong ctia cac thanh phan kinh té
trong do6 kinh t& Nha nudc gilt vai tro chu dao, lién két va hd trg cac thanh phﬁn
kinh té khac phat trién c6 loi cho qudc ké dan sinh. Pay manh cong nghiép hoa -
hién dai hoa dit nudc, timg budc dua kinh té tri thc vao Viét Nam, gop
phan nhanh nhanh chong hoi nhap voi khu vue va thé gii. Pic biét, trong diéu kién nén
kinh té thi truong theo dinh hudéng xa hoi chii nghia, viéc day manh hoat dong cua
cac thanh phan kinh té vin dam bao cho kinh té qudc doanh giir vi tri then chot,
dong vai tro chu dao.

* Trong linh viee vin hod - tw twéng: Trong nén kinh té nhiéu thanh phan
Cong doan phat huy vai tro cua minh trong viéc gido duc cong nhan, vién chtrc va
lao dong nang cao 1ap truong giai cap, lay chu nghia Mac - Lénin va tu tuong Hd
Chi Minh 1am nén tang tu tuong, kim chi nam cho moi hoat dong, phat huy nhimg
gia tri cao dep, truyén thong vin hoa dan toc va tiép thu nhiing thanh tyu tién tién
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ctia van minh nhan loai goép phan xay dung nén van hoa tién ti€n, ddm da ban sac
dan toc Viét Nam.

* Trong linh viec xa hoi: Cong doan ¢ vai tro trong tham gia xay dung giai
cap cong nhan vitng manh ca vé sb luong va chat luong, khong nging nang cao
trinh do gidc ngd chinh tri, tinh td chic ky luat, trinh d6 van ho4, khoa hoc k¥
thuat, co6 nhan quan chinh tri, thuc sy 1a luyc luong nong cOt cta khoi lién minh
cdng - ndng - tri thirc, lam nén tang cua khdi dai doan két toan dan, 13 co so viing
chic dam bao vai tro 1anh dao ctia Pang va ting cudng strc manh ctia Nha nudec.

c. Nhiém vu, quyén han cua Cong doan

- Tuyén truyén dudng 16i, chu truong ctua Péang, chinh sach, phap luét cia
Nha nude va nhiém vu cia to chic Cong doan. Gido duc nang cao trinh do chinh
tri, van hod, phap luat, khoa hoc k¥ thuat, chuyén mon, nghi¢p vu.

- Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché d0, chinh sach, phap luat, bao
dam viéc thuc hién quyén loi ctia doan vién, can bd, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong. P4u tranh ngan chan tleu cuc, tham nhung va cac t€ nan xa hoi.
Phat hi¢n, tham gia g1a1 quyet khiéu nai, tb céo, giai quyet cac tranh chap lao dong
va thuc hién cac quyén cuia Cong doan co s¢ theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop vé6i Thu trudng don vi t6 chire thuc hién Quy ché dan chi, Hoi
nghi can bg vién chtiic trong co quan, don vi; cir dai biéu dai dién tham gia cac hoi
ddng xét va giai quyét cac quyén loi cia doan vién, can bo, gido vién, cong nhan
vién. Huéng dan, gitp d& nguoi lao dong giao két hop dong lao dong. Cung voi
thu truong va nguoi ding dau co quan, don Vl cai thién diéu kién 1am viéc, chim
lo doi sOng cua can bg, vién chirc, lao dong, td chirc cac hoat dong xa hoi, tur thién
trong can bd, gido vién, cong nhan vién.

- T6 chirc van dong can bd, gido vién, cong nhan vién trong co quan, don vi
thi dua yéu nudc, thuc hién nghia vu cia can bd, giao vién, cong nhan vién, tham
gia quan ly don vi, cai tién 18 16i 1am viéc, thu tuc hanh chinh nham nang cao chat
luong hi€u qua cong tac.

- Gido duc nang cao trinh d0 chinh tri, van hod, phap luat, khoa hoc k¥
thuat, nghé nghiép, to chirc cac hoat dong xa hoi, tir thién trong cong nhan, vién
chtrc va lao dong.

- Phat trién doan vién, xay dung t6 chtrc cong doan vimg manh.

d. N¢i dung hoat dong ctia Cong doan.

- Nhiing van dé chung:

+ Cong doan can co noi dung hoat dong thiét thuc dé thuc hién tt chuc
nang nhiém vy ctia cong doan.

+ Phai thuc hién c6 hiéu qua trach nhiém dai dién, bao vé quyén loi, loi ich
hop phap va chinh dang cuia CBGV va NV.

> Hudng dan, tu van cho ngudi lao dong vé& quyén, nghia vu cta can b, gido

vién, nhan vién khi giao két, thuc hién hop dong lao dong, hop dong lam viéc

vai don vi st dung lao dong.
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> Dai dién cho tap thé can bo, gido vién, nhan vién thuong luong, ky két va
gidm sat vi¢c thuc hién thod udc lao dong tap thé.

» Tham gia véi don vi sir dung lao dong xay c,lung va gidm sat Vi,éC thuc hién
thang, bang luong, dinh mutrc lao dong, quy ché tra lvong, quy ché thudng, ndi
quy lao dong.

» Doi thoai voi don vi st dung lao dong dé gidi quyét cac van dé€ lién quan
dén quyén loi va nghia vu cua can b, gido vién, nhan vién.

> T chirc hoat dong tu van phap luat cho ngudi lao dong.

> Tham gia v6i co quan, to chirc, ca nhan c6 thdm quyén giai quyét tranh chap
lao dong.

> Kién nghi véi t6 chirc, co quan nha nudc c6 thAm quyén xem xét, giai quyét
khi quyén, loi ich hop phap, chinh dang cia tip thé can b, gido vién, nhan
Vién

» Dai dién cho tap thé can b9, gido vién, nhan vién khoi kién tai Toa an khi
quyén, loi ich hop phép, chinh dang cua tap thé nguoi lao dong bi xam pham;
dai dién cho can bg, gidao vién, nhan vién khoi kién tai Toa an khi quyén, loi
ich hgp phap, chinh dang cua nguoi lao dong bi Xadm pham va dugc nguoi lao
dong uy quyén.

» Dai di¢n cho tap thé céan bo, g140 vién, nhan vién tham gia td tung trong vu
an lao dong, hanh chinh, pha san doanh nghiép dé bao vé quyén, loi ich hop
phap, chinh déng cua tap thé nguoi lao dong va nguoi lao dong.

> T chirc va lanh dao dinh cong theo quy dinh cua phap luét.

+ Biét chon nhitng viéc lam thiét thyc, nhitng ndi dung tham gia quan 1y phu
hop dé tham gia mot cach ¢ hiéu qua nhat.
> Tham gia v&i lanh dao don vi xay dung chinh séach, phap luat vé: viéc lam,
tién luong, bao hiém x4a hoi, bao hiém y té, bao ho lao dong va chinh séach,
phap luat khac lién quan dén to chtrc cong doan, quyén, nghia vu clia nguoi
lao dong.

> Phdi hop voi lanh dao don vi nghién ctru, tng dung khoa hoc, cong nghé
thong tin vao day hoc.

> Tham gia v6i lanh dao don vi quan 1y bao hiém xa hoi, bao hiém y té; giai
quyét khiéu nai, to cdo cua nguoi lao dong, tap thé ngudi lao dong theo quy
dinh cua phap luat.

> Tham gia xdy dung quan hé lao dong hai hoa, on dinh va tién bo trong nha
truong

> Tham gia x4y dung va thuc hién quy ché dan chu trong nha trudng

> Phéi hop t6 chirc phong trao thi dua trong pham vi nganh, dia phuong, don

vi...
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+ Thuong xuyén nang cao nang luc lam chu cho can bg, gido vién, cong
nhan vién.

+ Chu dong kién toan t6 chire, ddi méi phuong thurc hoat dong.

+ Cong doan phai ¢6 co cdu t6 chirc phi hop, r}ém ving duoc chirc nang,
nhiém vu cua minh va c6 phuong phép van dong, thuyét phuc quan chiang.

- Cong tac doan vién:

_ + Tuyén truyén dé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong hiéu biét sau sic

vé cong doan, ty giac gia nhap cong doan va tham gia hoat dong cong doan.

+ Coi trong viéc thuong xuyén bdi dudng cho doan vién hiéu biét muyc dich,
vi tri, vai tro, chirc nang cua cong doan, quyén va trach nhi€ém cua doan vién, boi

dudng kién thirc phap luat, duong 16i chu trwong cua Pang, chinh sach ciia Nha
nuéc nham nang cao chit lugng doan vién.

ot T6 chirc nhiéu hinh thirc da dang, phong phtl va thiét thuc nham thu hat
nhiéu doan vién tham gia hoat dong.
- Chi dao t6 cong doan, cong doan bd phan hoat dong.
Cong doan cin quan tdm chi dao, hudng dan, giup do t6 cong doan, cong
doan by phan hoat dong. Thuong xuyén co ké hoach kiém tra, danh gia rat kinh

nghiém hoat dong cia céc o, cac cong doan bd phén dé kip thoi uén nan ‘nhiing
1éch lac va dong vién khich 16 t6 cong doan, cong doan bd phan hoat dong tot.

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

Trén co so Nghi quyét ctia Pai hoi cong doan, Nghi quyét ctia Cong doan cap
trén, Nghi quy€t cua Pang uy co s¢ (n€u c6) va chic nang nhiém vu cta cong
doan co s0, xdy dung chuong trinh cong tac cho tuing thoi di€m thang, quy, ...
dong tho1 phan cong céac thanh vién ban thuong vy, ban chap hanh cong doan dam
nhan cac cong viéc trong chuong trinh cong tac.

- Xay dyng quy ché va hoat déng bang co ché (c6 quy ché kém theo).

Can cu vao tjnh hiqnh thuc té cta don vi, Ban Ch:flp hanh C()ng, doan tién hanh
xdy dung quy ché va to chuc hoat dong theo quy ché. Cac quy ché ma cong doan
can quan tam la:

+ Quy ché vé& mbi quan hé hop tac gitta Ban chap hanh Céng doan véi Hiéu
truong. Khi xay dung quy ché can chil y 1am rd trach nhiém chung; trach nhiém
cua don vi, thl} trudng co quan, trach nhiém cua cong doan co s¢ v€ nhiing thoa
thuan giai quyét.

+ Quy ché quan 1y co quan.

+ Quy ché vé hoat dong ndi bo ctia cong doan co s0.

- T6 chitc cho quan chung hoat dong.

- T6 chirc ddi thoai.

- Kiém tra, tong két, bao cio.

e. Chu tich Cong doan

- Chu tich Cong doan 1a nguoi ding dz‘iurBan Chép hanh Céng doan, 1a can bd

chu choét cia cong doan co s&, nguoi truc ti€p lanh dao hoat dong cia cong doan

15



nham cham lo, bao vé quyén, loi ich hop phap chinh dang ctia céng nhan, lao
dong. Chu tich Cong doan cung véi Ban Chap hanh Cong doan véan dong, t6 chirc
cong nhan vién chuc, lao dong thyc hi¢n moi chu truong cua Pang, chinh sach va
phap luat ctia Nha nudc, cac nghi quyét ctia cong doan cp trén nham bién cac chu
trwong, chinh sach va nghi quyét d6 thanh hién thyc.

- Tréch nhiém cua Chu tich Céng doan:

+ Chuan bi ndi dung va chi tri cac cudc hop Ban Chap hanh Cong doan.

+ T6 chirc quan 1y ché d6 lam viéc ctia doi ngil can bo cong doan; thay mit
Ban Chap hanh Cong doan ban bac va ph01 hop cung nguoi sur dung lao dong giai
quyet nhirng van dé c6 lién quan dén quyén loi nghia vu cta ngudi lao dong, dén
t6 chirc Cong doan dugc phap luat quy dinh.

- No1 dung hoat dong chu yéu cua Chu tich Cong doan:

+ Nam viing tinh hinh mo1 mat trong don vi, van dung cac chi thi, nghi quyét
clia cong doan cap trén va nghi quyét cua Pang uy dé dé ra chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Cong doan.

+ T6 chuc trién khai cac chuong trinh, nghi quyét cia Ban thudng vy, Ban
chap hanh Céng doan; cac chi thi, nghi quyét cta ctia Cong doan cap trén.

+ Kiém tra, don ddc thuc hién nghi quyét va chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia Ban Chép hanh Cong doan, béo céo nhiing viéc di lam véi cap uy Pang, voi
Cong doan cp trén.

- Nhiém vu cu thé:

Mt 13: So két, tong két cac hoat dong cong doan co so rdt ra nhitng bai hoc kinh
nghiém t6t va chua t6t dé pho bién cho doi ngii can bd céng doan co sé nghién
ctru, hoc tap nhitng kinh nghiém tot va khic phuc nhimng t6n tai, han ché.

Hai 1a: Bé cong tac bdi dudng can bd cong doan co so €6 hiéu qua, Chu tich cong
doan co s can xuét phat tir tinh hinh cu thé cta co s, tir nhu cau thuc té cua can
bo cong doan dé lya chon ndi dung, hinh thirc boi dudng, lua chon gido vién thuc
hién nhiém vu bdi dudng cho phil hop.

Ba la: Td chuc cac cudc thi tim hiéu vé cng doan, vé cac ché do, chinh séch,
phap ludt, vé kha ndng tmg xtr va kién thire kinh té, tdm Iy x& hoi nhan cac ngay 18,
ngay truyen thong ctia dat nude, nganh hodc cia co quan don vi, dé théng qua cac
cudc thi, gop phan nang cao trinh do, nang luc doi ngii can bo cong doan.

0. Hoat dong ctia Ban Chap hanh Cong doan:
~ -Ban chap hanh céng doan hoat dong theo nguyén tic tap trung dan chi: Tap
thé lanh dao, ca nhan phu trach, dinh ky hang thang sinh hoat theo quy dinh cua
Luat Cong doan.
- N61 dung hoat dong ctuia Ban Chép hanh Cong doan.
+ T6 chire thyc hién nghi quyét cia Cong doan cap trén minh.
+ Trién khai va t6 chirc thuc hién nghi quyét cia Cong doan cap trén.
+ Hudéng dan, kiém tra hoat dong cua cong doan b phan, td cong doan.
~+ Dinh ky bao cao tinh hinh t6 chuc va hoat dong cua cong doan co s voi
cap uy bang, cong doan cap trén; thong bao dén cong doan cap dudi.
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+ Thyc hién ndi dung xay dung cong doan co s¢ viing manh phu hop véi
cong doan co sé trong loai hinh.

+ Thu chi tai chinh va quan 1y tai san Cong doan theo dung quy dinh ctia phap
luat va huéng dan cua Tong lién doan Lao dong Viét Nam.

+ Tb chuc chi dao hoat dong cua Uy ban Kiém tra cong doan va Ban Thanh
tra nhan dan theo ding Luat Cong doan, Luat Thanh tra va Nghi dinh huéng dan
vé t6 chuc hoat dong Ban Thanh tra nhan dan.

Piéu 13. Ban Thanh tra nhan dan

Can clr cong vin sd: 469/HD-CPN ngay 22/10/2009 ciia Cong doan Gido duc
Viét Nam “Huwong dan viéc t6 chire va hoat dong cua Ban Thanh tra nhdn dan tai
cdc co quan, don vi su nghiép, doanh nghiép thuoc B0 GD&DT”, Ban TTND
truong THPT Thuong Cat ¢6 vai tro nhi¢m vu cu thé nhu sau:

- V& phuong thirc thuc hién quyén giam sat cia Ban TTND gom:

+ Tiép nhan cac y kién phan 4nh cta nha gido va nguoi lao dong, thu thap cac
tai liéu dé xem xét, theo ddi td chirc, c4 nhan c¢6 trach nhiém trong thyc hi¢n nhirng
viéc thudc pham vi giam sat cua Ban TTND.

+ Phat hién hanh vi trai phap luét cua td churc, ca nhan trong don vi, truong
hoc.

+ Kién nghi truc tiép hodc thong qua BCHCHCS dé kién nghi véi don vi vé
cac van dé c6 lién quan tryc tiép dén nodi dung giam sat cia Ban TTND.

- V& hoat dong giam sat cia Ban TTND: Theo diéu 29 cua Nghi dinh
99/2005/CP ngay 28/7/2005 cua Chinh phu, pham vi gidm sat cia Ban TTND
gom:

+ Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
nhiém vy nadm hoc cua don vi, truong hoc.

+ Viéc sir dung kinh phi hoat dong tir nguén ngan sach Nha nudc va céc
ngudn thu khéc, chdp hanh ché 6 quan 1y tai chinh, tai san va cong tac ty kiém tra
tai chinh ctia don vi, truong hoc.

+ Viéc thuc hién ndi quy, quy ché cta don vi, trudng hoc.

+ Viéc thue hién cac ché do chinh sach dbi voi can bo, gido vién, cong nhan
vién theo quy dinh cua phap luat.

+ Viéc tiép dan va xu 1y don, thu khiéu nai t cdo; viéc giai quyét khiéu nai to
cdo thudc thaim quyén cua nguoi dung dau don vi, truong hoc; viée thi hanh cac
quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr 1y t6 cao da c6 hiéu luc phap luat tai
don vi, truong hoc.

+ Viéc thuc hién cac két luan, quyét dinh xu ly vé thanh tra, kiém tra cta co
quan Nha nudc co thim quyén; viéc xir Iy cac vu viéc tham nhiing, lang phi trong
don vi, truong hoc.
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+ Nhitng viéc khac theo quy dinh cta phap luét.

Trong qua trinh thyc hién viéc giam sat, Ban TTND c6 quyén dé nghi nguoi dimg
dau co quan, don vi, trudong hoc cung cép thong tin, tai liéu li€n quan dén viéc
giam sat. Truong hop phat hién c6 hanh vi xdm pham quyén va loi ich hop phap
cua nha gido, nguoi lao dong, cé dAu hiéu tham nhiing, 1ang phi, st dung sai muc
dich chi, thu ngan sach va cac khoan dong gop, quy phuc lgi ctiia can bd, nha gido,
nguoi lao dong va cac hanh vi vi pham khac thudc ndi dung giam sat cua Ban
TTND thi kién nghi véi ngudi dung dau don vi, trudng hoc dé xem xét giai quyét,
ddng thoi bao cao véi Ban chap hanh CDCS.

Hoat dong xac minh cua Ban TTND dugc 4p dung theo Khoan 3 Van ban hudng
dan néu trén. Cu thé:

- Khi duogc nguoi dung dau don vi, truong hoc giao nhi€ém vy xac minh, Ban
TTND c6 trach nhi¢m thuc hién dang ndi dung, thoi gian, pham vi nhiém vu duoc
giao.

- Trong qua trinh thuc hién viéc xac minh, Ban TTND duoc quyén yéu ciu
t6 chirc, ca nhan c6 lién quan cung cip cac thong tin, tai lidu can thiét phuc vu cho
viéc x4c minh, xem xét dé lam rd sy viée duge xac minh. Két thic viéc xac minh,
Ban TTND bao cdo voi nguoi dimg dau co quan, don vi, truong hoc vé két qua
x4c minh, déng thoi kién nghi bién phap giai quyét.

- Trong qua trinh thuc hién viéc xac minh, néu phat hién viéc vi pham phap
luat gay thiét hai dén loi ich Nha nudc, quyén, loi ich hop phap ctia nha gido,
nguoi lao dong can phai xtr 1y ngay thi 1ap bién ban va kién nghi nguoi dimg dau
co quan, don vi, truong hoc hodc co quan, t6 chirc c6 tham quyén giai quyét, dong
thoi giam sat viéc thyuc hién kién nghi do.

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

- La to chirc cta ngudi lao dong, do Ban Chip hanh Cong doan co s& truc
tiép chi dao va hoat dong.

- Muyc dich la giam sat moi hoat dong cua Nha truong nham han ché nhiing
tiéu cuc, nhitng viéc lam sai trai cta to chirc, ca nhan trong Nha truong.

- Khi thiy ¢6 d4u hi€u vi pham ché d9, chinh sach, nhiing quy dinh thi thyc
hién chirc nang kiém tra khi da cac diéu kién sau:

+ Thanh tra nha nuéc cip trén truc tiép yéu cau.

+ C6 nghi quyét ciia Hoi nghi vién chic.

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

Piéu 14. Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh

a. Vi tri, vai tro
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- T6 chuc doan trong trudng hoc ¢é vi tri cuc ky quan trong, 1a t6 chirc dai
dién cho lgi ich nguyén vong cua hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién; dam
bao cho sy phat trién toan dién nha trudong va théng nhat cac to chuc trong trudng
hoc.

- T chtrc doan trong truong hoc cé vai tro td chure, dinh huéng, dan dét hoat
dong hoc tap va rén luyén cua hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién theo dinh
hudng gido duc cua nha truong va xa hai.

b. Chirc nang

T0 chie Doan trong truong hoc la t6 chirc chinh tri - xa hoi, duoi sy chi dao
cta to chuc doan cap trén, cua cip uy Dang trong truong hoc cua t6 chirc doan do;
xay dung va trién khai ké hoach hoat dong nham thyc hién cac muc tiéu gido duc
cho hoc sinh, doan vién thanh nién trong nha truong.

C. Nhiém vu

- Nhiém vu cta Poan thanh nién 13 van déng, t6 chuc thyc hién Nghi quyét,
Piéu 1é cia Poan. Nhiém vu Poan thanh nién trong truong hoc gin chit véi viée
thuc hién nhiém vu chinh tri cia Nha truong (hoc tdp, giang day, phuc vu giang
day, nghién ciru khoa hoc, rén luyén nghiép vu su pham,...), nhiém vu chinh tri dia
phuong (tham gia phdt trién kinh té xd héi, an ninh quéc phong) ma Nha truong
dong trén dia ban.

- Nhiém vu cu thé ctia Poan thanh nién bao gém mot s6 cong tac co ban nhu
Sau.

Nhiém vu 1. Lip ké hoach céng tdc:

Doan thanh nién phai biét lap ké hoach céc hoat dong Poan truong cu thé
t5i ting cua Chi doan (timg quy, ky, thoi diém: 26/03, 20/10, 20/11...) phuong
hudng, chuong trinh cong tac (tirng nam hoc, nhiém ky).

Thong thuong, can cit vao cac Chuong trinh cong tdc nam hoc cua Poan
truong, Phuong hudng nhiém ky cong tac Poan va dinh huéng cua Chi ty dé xay
dung chuong trinh cong tic ndm hoc, ké hoach cong tac quy, thang.

Ban chap hanh Poan xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac nam, quy,
thang nhu ké hoach chuyén dé, ké hoach trai nhan dip 26/3, td chirc tham quan da
ngoai, chao mung ngay Nha giao Viét Nam 20/11 v.v..

Viéc lap ké hoach giap cho cac chi Boan hinh dung trudc va chi ra dugc cac
cong viéc phai lam cu thé, nhiém vu timg ca nhan, tip thé, thoi gian thuc hién
cong viéc, nguon luc dugc dam bao nhu thé nao. Pic biét 1a cac bién phap thuc
hién va cac phuong thtrc kiém tra, d& phong rui ro.

Nhiém vu 2. Bao céo:

Viéc bao cao cong tac 12 nhiém vu va yéu cau ctia hau hét cac to chire. Bao
céo la dang thong tin vé két qua cong viéc, cong tic ma ca nhan, to chirc di tién
hanh. Qua ndi dung bao cao, Poan thanh nién s€ danh gia lai tinh hinh hoat dong,
c6 co s¢ thuc hién viéc xét thi dua, khen thudng v.v... hay xem xét cac dé xuét,
kién nghi méi.

Biéo cao duoc thyc hién hang thang, qui, nim hoc hay theo timg chuyén dé.
Dic biét, cac bao céo cta Pai hoi thi can néu 1én duoc nhirng nhan dinh, danh gia.
Nhiém vu 3. Té chire sinh hoat chi doan:
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Sinh hoat chi doan 1a mot yéu cau bt budc theo qui dinh cua Diéu 1é Poan.
Trach nhiém t6 chie sinh hoat chi doan thudc vé Ban chép hanh chi doan. Mbi 1an
sinh hoat chi doan, Ban chap hanh chi doan phai ghi bién ban can than theo hudng
dan duoc ghi trong Sb chi doan. Noi dung bién ban sinh hoat chi doan duoc tap thé
chi doan thdng nhét theo da s6 duoc xem nhu Nghi quyét ctia chi doan (trién khai
cac hoat dong, khi két nap doan vién mdi, gioi thiéu doan vién uu ta phat trién
dang v.v...).

Sinh hoat chi doan tién hanh dinh ky hang thang; theo yéu cau cong tac va
phong trao Poan.

Nhiém vu 4. Ghi chép, quan 1y s6 chi doan:

Viéc ghi chép, quan 1y S6 chi doan 1a nhiém vu ctia Ban chap hanh céc chi
doan, thyc hién theo huéng dan chung.

Ban chip hanh chi doan c6 trach nhiém gitt SO chi doan, ghi chép; chuyén
ban giao cho Ban chép hanh chi doan nhiém ky md&i sau Pai hoi; ban giao lai cho
Poan cp trén khi chi doan giai tan, két thic khoa hoc.

Nhiém vu 5. Quan ly doan phi:

Ban chap hanh Chi doan ¢ nhiém vu thu va trich nop doan phi hang thang
theo qui dinh cho Ban chdp hanh Quan doan.
Nhiém vu 6. Phdn loai doan vién, gioi thiéu doan vién wu tu va nhan xét doan vién
hang nam

Viéc phan loai doan vién thuc hién theo tirng hoc ky, nam hoc dua trén Ti€u
chuan phan loai doan vién, co s& doan cuia Poan truong. Két qua phan loai doan
vién, thanh tich va khuyét diém chinh hang nam duoc ghi nhan trong phan nhan
xét doan vién (trong s6 doan vién).

Sau timg hoc ky, Ban chip hanh chi doan binh chon nhimg doan vién xuét
sac tham gia bdi dudng 16p Poan vién uu ta va gidi thiéu Poan vién vu ta c6 thanh
tich xuét sac nhéat véi Poan cép trén va Chi bo xem xét két nap Pang.

Nhiém vu.7. Tham gia danh gid rén luyén, t6 chirc thuc hién cong tac xd hji:

Ban chip hanh Poan cic cap can cha dong, gitp d& doan vién, hoc sinh
thuc hién viéc danh gia rén luyén va thuc hién cong tdc xa hoi theo qui dinh cua
nha truong; nhat 1a Ban chap hanh chi doan; tham gia gido duc dao dirc, ki ning
song ... cho Poan vién

Poan thanh nién can phdi hop chit ché véi cac to chiic trong va ngoai
truong dé thyc hién c6 hiéu qua cong tac nay.

Nhiém vu 8. Chuyén sinh hoat Doan 1ap trung:

Hang nam, trudc thoi gian két thic khoa hoc, Poan thanh nién tién hanh
thuc hién chuyen sinh hoat Poan tdp trung. Ban chap hanh chi doan chiu trach
nhi€ém thuc hién chuyén sinh hoat chung cho ca chi doan. Déng thoi, Ban chép
hanh chi doan yéu cau ca nhan doan vién do lién hé Poan cua truong maoi dé duoc
huong dan tiép tuc sinh hoat tai chi doan moi.

Nhiém vu.9. Phdt trién dodn vién méi:

P4y 1a nhiém vy ciia mdi doan vién va dwong nhién 1a nhiém vy 16n cua
nguoi can bd Poan. Nhiém vu nay quan trong gop phan xay dung Poan.
Nhiém vu.10. Xét dé nghi khen thurong, ky ludt doan vién:
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Can cir vao huéng din ciia Poan cép trén, Poan thanh nién tién hanh xét,
dé nghi khen thuong (timg hoc ky, nim hoc, dot cong tac, khen thuong dot
xuat...).

Céac Chi doan can theo ddi va xur Iy ky luét kip thoi dbi véi cac truong hop
doan vién vi pham Diéu 1& Poan, Quy dinh vé hoc tap, sinh hoat ndi, ngoai tra hay
cac Qui dinh, Quy ché khac ctua Nha truong v.v.v. theo qui dinh cua Diéu 1¢ Poan.
Can dam bao Nghi quyét ky luat cia chi doan, can néu rd nhimng uu, khuyét diém
va cac gop ¥ cho ca nhan doan vién c6 sai pham nhan ra thiéu sot, sai trai dé sta
chita t6t hon. Can phdi hop voi cac t6 chirc khac trong nha trudng nhu: Ban giam
hiéu, Hoi ddng cha nhiém, T6 tu van tam 1i hoc duong. ..

Nhiém vu.11. Duy tri lién hé véi Poan cdc cdp, tranh thi sy lanh dao cia Pdng:

Can bo Poan cac cip can biét xay dung cac mdi lién hé véi nhau, hd tro 1an
nhau. Dac biét Boan xa, huyén doan can tranh thu sy lanh dao, su giap do cua cép
uy Pang, chinh quyén dia phuong.

Nhiém vu.12. Tham gia giao duc dao dirc cho hoc sinh thOng qQua cdc hoat dong
ngoai gio lén [0p, cac hoc dong trai nghiém sdang tao:
Nhiém vu.13. Cac cong tac khac:

Can ctr Nghi quyét, chi thi ctia cAp uy Pang, Poan cap trén va Nghi quyét Dai
hoi Poan truong dé chi dao va to chirc thuc hién tdt cac mat cong tac sau:

- Cong tac giao duc chinh tri tu tudng

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

+ Phong trao thi dua hoc tap, giang day, nghién ctru khoa hoc;

+ Phong trao thanh nién tinh nguy¢n;

+ Hoat dong van hog;

+ Thuc hién cudc van dong 16n ctia Nganh;

+ Hoat dong dén on dap nghia, nhan dao, tur thi¢n va cac hoat dong khac.

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

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

+ COng tac doan vién: Phat trién doan vién moi, truong thanh doan quan 1y
doan vién, rén luyén doan vién, phan loai doan vién...

+ COng tac can bd Poan: Pao tao, tip huan, bdi dudng, quan 1y, danh gia va
chinh sach can by Poan...

+Tb chjrc bo méy: thanh lap, giai thé t6 chirc Poan, cung cévco SO yéu kém,
nang cao chat lugng t6 chirc hoat dong doan trudng hoc; chi dao td6 chirc sinh hoat
doan theo dinh ky...

+ Chi dao t6 chiic Dai hoi Poan, Hi.

+ Khen thudng, ky luat.

+ COng tac gidi thiéu dé phat trién dang vién tré trong doan vién uu tu.

+ Cﬁ[]g tac Poan vu: So6 sach, tai liéu, nghiép vu cua Poan, quan ly, luu trir
tai li¢u, s6 doan vién, doan phi; quan 1y va st dung cac khoan thu phuc vu cong
tac Poan theo dung quy dinh....
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Pi¢u 15. Ban dai dién cha me hoc sinh

a. Nha trudong c6 1 ban dai dién cha me hoc sinh gdm 9 thanh vién (trong d6
co 1 trudng ban) do Pai hoi cha me hoc sinh nha truong bau trong sb cac ban dai
dién céc 16p ctr ra, dé phdi hop hoat dong véi nha trudng.

b. Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém phéi hop nha truong voi cac
ban dai dién cha me hoc sinh cta cac 16p, vdi céac td chtrc va c4 nhan nham:

- Thong nhét quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita gia dinh - nha
truong va xa hoi.

- Huy dong moi luc lugng cia cong dé)ng, cham séc su nghié¢p gido duc, xay
dung phong trao hoc tdp va méi truong gido duc lanh manh, gop phén xay dung
CSVC nha truong.

- Co cAu to chirc ctia ban dai dién cha me hoc sinh gém:

+ 01 Trudng ban: Phu trach chung

+ 01 Ph6 Truong ban: Phy trach phéi hop véi nha trudng vé cic mit gido duc
hoc sinh.

+ 01 Ph6 Truong ban: Phu trach phéi hop voi nha truong vé ting cuong
CSVC.

+ 6 uy Vién: Phu trach hoat dong cua cac ban dai dién 16p, dac biét chu trong
khéi dau va khdi cudi.

Chuwong II1
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC

Piéu 16. Chwong trinh gido duc

1. Truong thuc hién chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc do B trudng
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh; thuc hién ké hoach thoi gian nam hoc theo
huéng dan cia B6 Gido duc va Pao tao phu hop voi diéu kién cu thé cua dia
phuong.

2. Can ctr chuong trinh gido duc va ké hoach thoi gian ndm hoc, nha trudong
xay dung ké hoach va thoi khod biéu dé diéu hanh hoat dong giso duc, day hoc.

4. Hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap duoc thyc hi¢n ké hoach day hoc linh
hoat phu hop v61 kha ndng ctua ting ca nhan va Quy dinh vé gido duc hoa nhap
danh cho nguoi khuyét tat.

Piéu 17. Sach gido khoa, siach gido vién, sach bai tip, thiét bi day hoc va
tai liéu tham khaio

1. Sach gi4o khoa, sach gido vién, sach bai tap va thiét bi day hoc str dung
trong giang day va hoc tap tai Truong do Bo truéng Bo Giao duc va Pao tao quy
dinh.

2. Nha truong trang bi tai liéu tham khao phuc vu cho hoat dong giang day va
nghién ctru ctia gido vién; khuyén khich gido vién sir dung tai liéu tham khao dé
nang cao chét luong day hoc. Moi td chirc, c4 nhan khong duogc ép budc hoc sinh
phai mua tai li¢u tham khao.

Picu 18. Cac hoat dong gido duc
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1. Cac hoat dong giao duc bao gdm hoat dong trong gio Ién 16p va hoat dong
ngoai gio 1én 16p nham giup hoc sinh phat trlen toan dién vé dao duc, tri tug, thé
chat, thAm m§y va cac k¥ ning co ban, phat trién nang luc c4 nhan, tinh ning dong
va sang tao, xay dung tu cach ya trach nhi€ém cong dan; chuin bi cho hoc sinh tlep
tuc hoc 1én hoac di vao cudc song lao dong.

2. Hoat dong gido duc trong gio Ién 16p dugce tién hanh thong qua vi¢c day
hoc cac mén hoc bat budc va tu chon trong chuong trinh gido duc cua cap hoc do
B6 truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p bao gdm cac hoat dong ngoai khoa vé
khoa hoc, van hoc, nghé thuat, thé duc thé thao, an toan giao thong, phong chéng t&
nan xa hoi, gido duc gidi tinh, giao duc phap luat, gido duc hudng nghiép, gido duc
k¥ nang séng nham phat trién toan dién va bdi dudng nang khiéu; cac hoat dong vui
choti, tham quan, du lich, giao luu van hoa, glaq duc moi truong; hogt dong tir thién
va cac hoat dong xa hdi khac phu hop véi dic di€m tam sinh 1y Ira tu6i hoc sinh.

Piéu 19. H¢ thong ho so, so sach vé hoat dong gido duc

Hé thong hd so, s sach theo ddi hoat dong gido duc trong trudng gom:

1. P6i v6i nha truong:

a) SO diang bo;

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

c) SO theo ddi pho cép gido duc;

d) S6 goi tén va ghi diém (Dung theo sb in sdn hodc so in tir phan mém Quan
1y truong hoc);

d) S6 ghi dau bai;

e) Hoc ba hoc sinh in tur phﬁn mém Quan ky hoc sinh,;

g) S6 quan 1y cap phat vin bang, chtng chi;

h) S6 nghi quyét ciia nha truong va nghi quyét ciia Hoi dong truong;

i) Ho so thi dua;

k) Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;

1) Ho so ky luat;

m) SO quan 1y va hd 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) Ho so quan 1y thu vién;

q) Ho so theo di strc khoé hoc sinh;

r) Ho so gi4o duc ddi v4i hoc sinh khuyét tat.

2. P6i v6i t6 chuyén mén

- S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén moén va ndi dung cac cude hop chuyén
mon.

- S6 dang ki d6 dung day hoc.

3. Pdi vo6i gido vién
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a) Giao an (bai soan);

b) Céac loai s6 sach gdm:

- S6 ghi ké hoach giang day.

- Lich bao giang.

- S ghi chép sinh hoat chuyén mén.

- S6 du gio, tham 16p.

¢) S6 diém ca nhan.

d) K& hoach ca nhan.

e) S6 chu nhiém (dbi voi gido vién lam cong tac chi nhiém 16p).

f) S6 luu dé va dap an bai kiém tra.

Piéu 20. Panh gia két qua hoc tip ciia hoc sinh

1. Hoc sinh dugc kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén theo Quy ché
danh gia va x€p loai hoc sinh ctia B§ Gido duc va bao tao.

2. Viécra dé kiém tra phai theo quy trinh bién soan d& va cin cit vao chuin
kién thtrc, k¥ nang trong chuong trinh mon hoc do Bo 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 phat trién nang luc ty danh gia cua hoc sinh; sur
dung kiém tra danh gia dé diéu chinh hoat dong day va hoc. K&t qua danh gia va
x€p loai hoc sinh phai duoc thong bao cho gia dinh it nhat la vao cuéi hoc ky va
cuoi nam hoc.

4. Hoc sinh hoc hét chuong trinh THPT, c6 dl”’l diéu kién theg quy dinh cfla Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao thi duge du thi t6t nghiép va néu dat yeu cau thi
duge Giam doc S¢ Giao duc va Pao tao cap bang tot nghiép THPT.

Picu 21. Giir gin va phzit huy truyén thong nha truong

1. Truong c6 phong truyén thong dé giir gin nhimg tai liéu, hién vat c6 lién

quan toi viéc thanh 1ap va phat trién ctia nha trudng dé phuc vy nhiém vu gido duc
truyén thong cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Trudng chon ngay 15/8 hang nim 1am ngay truyén thdng cua trudng.
3. Hoc sinh cii cua truong dugc thanh 1ap ban lién lac dé giir gin va phat huy

truyén thong tét dep cta nha trudng, huy dong cic ngudn lyc dé giup d& nha
truong trong viéc thyc hi€n muyc ti€u, nguyén 1y gido duc.
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Chuwong IV
GIAO VIEN

Piéu 22. Gio vién

Gido vién 1a nguoi 1am nhiém vu giang day, gido duc trong nha truong gom:
Hiéu truong, Phé Hiéu truong, gido vién bd mon, giao vién chu nhiém, gido vién
lam cong tac Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh (bi thu hoic trg 1y thanh
nién), giao vién 1am cong tac tu van cho hoc sinh.

Piéu 23. Nhiém vu ciia gido vién

1. Giao vién bd mon c6 nhirng nhiém vu sau day:

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cta nha truong theo ché d6 lam viéc cla gido vién do B9 truong Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong
td chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét
luong, hi¢u qua giao duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham trng dung;

b) Tham gia cong tac pho cap gido duc ¢ dia phuong;

c¢) Ren luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap
day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

d) Thyc hién Diéu 18 nha truong; thuc hién quyét dinh cta Hiéu truong, chiu
su kiém tra, danh gia ctua Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

d) Giit gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xur cong béng v61 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao dung
moi truong hoc tap va lam vi¢c dan chu, than thién, hgp tac, an toan va lanh manh;

e) Phéi hop véi gido vién chii nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cia phap luat.

2. Gido vién chu nhi€m, ngoai cac nhi€ém vu quy dinh tai khoan 1 cta biéu
nay, con co nhitng nhiém vu sau day:

a) Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap giao duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, voi

hoan canh va diéu kién thyc té nham thuc day sy tién bo cua ca 10p va cia timg
hoc sinh;

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d3 xay dung;

C) Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac giao vién b mon, Poan
Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac
t6 chirc x4 hoi c6 lién quan trong viéc hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén,
hudéng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va gop phan huy dong cac ngudn
luwc trong cong ddng phat trién nha truong;

d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p théng,
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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) Bao c4o thudng ky hodc dot xuit vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.

3. Gido vién thinh gidng cling phai thuc hién cic nhi€ém vu quy dinh tai khoan
1 Diéu nay va cac quy dinh trong hop ddng thinh giang.

4. Giao vién lam cong tac Doan Thanh nién Céng san HO Chi Minh 1a gi4o vién
trung hoc dugc bdi dudng vé cong tac Poan ‘Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh; ¢6
nhiém vu t6 chirc, quan Iy cac hoat dong ctia to chirc Poan trong nha trudng.

5. Glap vién lam cong tac tu van cho hoc sinh Ia gido vién trung hoc dugc dao
tao hoac boi d}IG’ng v€ nghiép vu tu van; c6 nhi€ém vu tu van cho cha me¢ hoc sinh
va hoc sinh dé€ giup cac em vuogt qua nhiing kho khan gdp phai trong hoc tap va
sinh hoat.

Picu 24. Quyén ciia gido vién

1. Gi4o vién c6 nhitng quyén sau day:

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

b) Bugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc chim soc, bao vé
stc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh do6i véi nha gido;

¢) Puoc truc tiép hodc thong qua céc t6 chic tham gia quan 1y nha truong;

d) Puoc huéng luong va phu cap (néu co) khi duge ctr di hoc dé nang cao
trinh do chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc ctr tham gia cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé ning cao trinh
do chuyén mon, nghié€p vu;

e) buoc hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va co so
giél‘o duc khac néu thuc hién day du nhitng nhiém vu quy dinh tai Diéu 23 cua
bicu I¢ nay va dugc sy dong ¥ cua Hi€u trudng ;

g) Puoc bao vé nhan phém, danh du, an toan than thé;

h) Puogc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.

2. Giao vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cua Diéu nay,
con ¢6 nhitng quyén sau day:

a) Puoc du céac gi0 hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh;

b) E?u:o’c du cép cu‘cf)c hop cua H(f)i,d(;)ng khen thudng va Hoi déng ky luat khi
gidi quyét nhitng van dé co6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

¢) Puogc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;

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

d) Puoc giam gid 1én 10p hang tuan theo quy dinh khi lam cht nhiém 16p.

3. Giao vién lam cong tic Doan Thanh ni€n Cong san H6 Chi Minh duogc
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

4. Hiéu truéng c6 thé phan cong gido vién lam cong tac tu van chuyén trach
hozc kiém nhiém. Gido vién lam cong tac tu van duoc bé tri chd lam viéc riéng va

26



duoc van dung huong cac ché do chinh sach hién hanh.

Piéu 25. Trinh d9 chuin dwoc dio tao ciia gido vién

1. Trinh d6 chuén duoc dao tao cia giao vién dugc quy dinh nhu sau:

Cé bﬁng tot nghi¢p dai hoc su pham hodc co béng tdt nghi¢p dai hoc va co
chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham ddi véi gido vién THPT.

2. Gi4o vién chua dat trinh d6 chuéan quy dinh tai khoan 1 biéu nay duoc nha
truong, co quan quan 1y gido duc tao diéu kién hoc tap, boi dudng dé dat trinh do
chuan.

3. Gido vién c6 trinh dd trén chuan, co nang luc gido duc cao duoc hudng
chinh sach theo quy dinh ctia Nha nudc, dugc nha truong, co quan quan ly gido
duc tao diéu kién dé phat huy tac dung ctia minh trong giang day va gido duc.

Piéu 26. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc ciia gifo vién

1. Hanh vi, ngbn nglr tng xUr cia gido vién phai ding muc, c6 tac dung gido
duc ddi véi hoc sinh.

- Thuc hién dung nhitng quy dinh trong Luat Can bg, cong chuc, Luat vién
chuc; Luat Giao duc, Luat thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac quy dinh
khéc cua phap luat.

- C6 y thire to chuc ky luat, chap hanh nghiém su diéu dong, phan cong cia
t6 chuc, ludn phén dau vi su nghiép chung, bao v¢ danh du nha gido.

- Guong mau thuc hién nghia vu cong dan, tich cuc tham gia cac hoat dong
chinh tri, xa hoi.

- C6 ban linh va pham chét chinh tri vitng vang. Tin tudng vao sy nghiép doi
mao1 do Pang Cong San Viét Nam khoi xudng va lanh dao;

- Chap hanh nghiém chinh phap luat ctia nha nuéc, ky luat, ky cuong cua
nghanh, ctia don vi;

- Chap hanh nghiém tuc su diéu dong, phan cong cua td chirc; Thudng xuyén
bdo cdo, phan anh tinh hinh thuc hién nhiém vy; thyc hi¢n ding chure trach, nhiém
vu, quyén han theo quy dinh;

- C6 quan h¢, tmg xir ding muc voi cac dong nghiép. Poan két, phdi hop véi
d6ng nghiép cuing hoan thanh tét nhiém vy;

- Luon trung thuc, thang thin, c6 tinh than dau tranh, ngin chian nhitng hanh
vi vi pham phép luét va cac quy dinh nghé nghiép;

- Xay dyng gia dinh van hoa, thuc hién nép séng van minh noi cong cong;

- Tac phong lam viéc nhanh nhen, khan truong, khoa hoc; cé thai do van
minh, lich sy trong quan h¢ xa hoi, trong giao tiép Vo1 déng nghiép, véi hoc sinh;
giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu déo;

- Luon 13 tAm guong sang, mau muc vé dao dirc, tic phong cho hoc sinh noi
theo;

Piéu 27. Pao dirc nghé nghiép

1. Tam huyét v6i nghé nghiép, tan tuy véi cong viée duoc giao, c6 y thire giir
gin pham chét, danh du, uy tin, lvong tim nha gido
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2. Giang day theo ding ndi dung, chuong trinh da dugc B Gido duc & Pao
tao va nha truong qui dinh. Chiu sy giam st ctia cic cap quan 1y vé chat lugng,
ndi dung va phuong phap giang day.

3. Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung ning luc ctia hoc
sinh. Ton trong nhan cach hoc sinh, bao vé quyén va loi ich hop phap, chinh dang
cta hoc sinh, huéng dan hoc sinh hoc tap, rén luyén, tu dudng dao dtc, tac phong,
16i sdng.

4. Khong ngung reén luyén, hoc tap, nang cao trinh do dé van dung vao hoat
dong giang day, gido duc va dap ung yéu cu, nhiém vu dugce giao.

5. Co y thirc to chirc ky luat, khong 1am viéc riéng trong hoi hop, sinh hoat;
chap hanh nghiém su diéu dong, phan coéng cia to chuc, luén phan dau vi su
nghiép chung, bao v¢ danh du nha gido.

Piéu 28. Loi séng, tac phong, trang phuc

1. Séng ¢6 1y tudng, c6 muc dich, co ¥ chi vuot khé di 1én, c¢6 tinh than phan
dau lién tuc véi dong co trong sang va tu duy sang tao; thuc hanh can, kiém, liém
chinh, chi cong vé tu theo tdm guong dao dtirc Chu tich Hb6 Chi Minh.

2. Quan h¢, tng xir ding muc véi dong nghiép. Poan két, phdi hop véi dong
nghiép cung hoan thanh tot nhiém vy; dau tranh, ngin chin nhitng hanh vi vi pham
phap luat va cac qui dinh nghé nghiép.

3. Xay dung gia dinh vin hoa, thuc hién nép song vin minh noi cong cong.

4. Tac phong lam viéc nhanh nhen, khan truong, khoa hoc; c6 thai do van
minh, lich sy trong quan hé xa hoi, trong giao tiép véi dong nghiép, voi hoc sinh;
giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu dao.

5. Trang phuc ctia gido vién phai chinh té, gon gang, lich sy, pht hop véi hoat
dong su pham, khOng gay phan cam va lam phan tan sy chu y ctia hoc sinh. Trang
phuc cta gido vién phai tuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc ciia vién
chire Nha nudc.

Piéu 29. Cac hanh vi gido vién khong dwoc lam

Giao vién khong dugc c6 cac hanh vi sau day:

1. Xuc pham danh du, nhan phiam, xAm pham than thé cta hoc sinh va dong
nghiép.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 14n trong danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac noi dung gido duc; day sai ndi dung kién thuc, khong ding voi
quan diém, duong 16i gido duc ctia Pang va Nha nudc Viét Nam.

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

5. Hat thude 14, udng ruou, bia va sir dung cac chit kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong gido duc; stir dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén
16p.

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

7. Khong nghe sir dung dién thoai, lam viéc riéng, viéc khac khi giang day,
h(f)j hop; khong tu ¥ ro1 bo vi tri trong khi 1én 16p, gio lam vi¢c va sinh hoat tap
thé.

28



Piéu 30. Trang phuc

Trang phuc phai chinh t&, gon gang, lich su, pht hop véi méi trudng su pham,
khong gay phan cdm va lam phéan tan sy chu y cua hoc sinh.

Piéu 31. Khen thwéng va xir Iy vi pham déi véi gido vién

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

2. Gido vién c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Diéu 1¢ nay thi bi xtr Iy theo quy
dinh cua phap luat.

Chuwong V
HOQC SINH
Piéu 32. Tudi hoc sinh
1. Tudi ctia hoc sinh vao hoc 16p 10 1a 15 tudi.
Doi véi nhirng hoc sinh dugc hoc vuogt 16p ¢ cap hoc trude hodc hoc sinh vao

cap hoc & do tu01 cao hon tudi quy dinh thi tudi vao 16p 10 dugc giam hoic ting
cin ¢t vao tudi clia nam tot nghi¢p cap hoc trudec.

2. Hoc sinh 1a nguoi dan tdc thiéu s6, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh c6 hoan
canh déc bi¢t kho khan, hoc sinh ¢ nude ngoai vé nudc c6 thé vao cap hoc & tudi
cao hon 3 tudi so véi tudi quy dinh.

3. Hoc sinh khong duoc luu ban qué 02 1an trong mot cap hoc.

4. Hoc sinh c6 thé luc tot va phat trién sém vé tri tué c6 thé vao hoc trude tudi
hodc hoc vuot 16p trong pham vi cdp hoc. Tha tuc xem xét dbi voi timg trudng
hop cu thé duoc thue hién theo cac bude sau:

a) Cha me hoic nguoi d& dau c6 don dé nghi v4i nha truong;

b) Hiéu truéong nha truong thanh 1ap hoi dong khao sat, tu van gdm: cac dai
dién ctuia Ban giam hi¢u va Ban dai di¢n cha me hoc sinh cua truong; gido vién day
16p hoc sinh dang theo hoc; gido vién day 16p trén; nhan vién y té;

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

Picu 33. Nhiém vu ciia hoc sinh

1. Thyc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido
duc cua nha truong. Co dﬁy du sach vo va dung cu hoc tap. Lam bai tdp va chuin
bi bai diy du trude khi dén 16p, trong 16p trat ty chi ¥ nghe gidng, ghi cheép bai
day du, tich cuc phat biéu x4y dung bai, trung thuc trong kiém tra, thi cur.

2. Kinh trong cha me, thay gido, co gi4o, can bg, nhan vién cia nha trudong va
nhitng nguoi 16n tudi; doan két, gitp 4o 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc
hién diéu 1¢, ndi quy nha trudng; chap hanh phap luit caa Nha nudc.

3. Rén luyén than thé, giir gin vé sinh c4 nhan.

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cua truong, cia 16p, ciia Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh; gitip d& gia dinh va tham gia cac cong tac xa hoi nhu hoat
dong bao v€ moi truong, thuc hién trat ty an toan giao thong; khong tu tap trude

29



cong truong gy ach tic giao thong, khong dua xe hodc c6 vii dua xe trai phép.

5. Gilr gin, bao v¢ tai san ctia nha truong, noi cong cong; bao vé tai san 16p
hoc, vé sinh méi trudng cAm vut gidy, rac bira bii, khong bé cy, hoa khong 1am
hu hai co s& vat chat. Khong vé, viét 1én ban, 1én tuong nha; gop phan xay dung,
bao vé va phat huy truyén thong ctia nha truong.

Piéu 34. Quyén ciia hoc sinh

1. Puoc binh déng trong viéc hudng thu gido duc toan di¢n, dugc bao dam

nhiing diéu kién vé thoi gian, co sO vat chat, vé sinh, an toan dé hoc tap o 16p va
tu hoc & nha, dugc cung cép thong tin vé viéc hoc tap ctia minh, duoc sur dung
trang thiét bi, phuong ti¢n phuc vu cdc hoat dong hoc tap, van hoa, thé thao cua
nha truong theo quy dinh.

2. Pugc ton trong va bao v¢, dugce d6i xir binh dang, dan chu, dugc quyen
khiéu nai véi nha truong va cac cap quan 1y gido duc vé nhiing quyét dinh ddi véi
ban than minh; dugc quyén chuyen truong khi ¢6 1y do chinh dang theo quy dinh
hién hanh; dugc hoc trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy dinh.

3. Pugc tham gia cac hoat dong nham phat trién nang khiéu vé cac mén hoc,
thé thao, ngh¢ thuat do nha truong t6 chirc néu co du diéu kién; duogc gido duc ki
nang song.

4. Pugc nhan hoc bong hoic trg cip khac theo quy dinh dbi voi nhimg hoc
sinh dugc hudng chinh sach xa hoi, nhitng hoc sinh c¢6 kho khan vé doi song va
nhirng hoc sinh cé nang luc dac biét.

5. Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 35. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc cia hoc sinh

1. Hanh vi, ngdn ngir tng xtr cua hoc sinh trung hoc phai dam bao tinh van
hoa, phu hop v&i dao dirc va 161 song cua lra tu6i hoc sinh trung hoc.

q 2. Trang phuc cua hoc sinh phai chinh té, sach s&, gon gang, thich hop v&i do
tuoi, thudn ti¢n cho vi¢c hoc tap va sinh hoat ¢ nha truong.

Hoc sinh mic déng phuc tir thir 2 dén thir 7 theo quy dinh ctia nha trudng.

- Hoc sinh mic 40 so mi tring + quan dai vai sAm mau + di gidy hodc dép co
quai.

- Muia dong mdc ao khoac déng phuc mua d()ng.rKhi nhiét dQ dudi 15 do, hoc
sinh mdc trang phuc tu chon, dam bao strc khoe, gitr am cho co thé.

Piéu 36. Cac hanh vi hoc sinh khong dwgc lam

1. XUc pham nhan phém, danh du, xam pham than thé gido vién, can b, nhan
vién cuia nha truong, nguoi khac va hoc sinh khéc.

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

3. Lém,viéc’ khac; sir dung dién thoai di dong hoac may nghe nhac trong gi¢
hoc; hut thude, udng rugu, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham gia
cac hoat dong giao duc.

4. Panh nhau, gy rdi trat tu, an ninh trong nha truong va noi cong cong.

5. Luu hanh, sir dung cac an pham doc hai, ddi truy; dua thong tin khong lanh
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manh 1én mang; choi céc trd choi mang tinh kich dong bao luc, tinh duc; tham gia
cac t€ nan xa hoi.

Piéu 37. Khen thwéng va ky luat ddi véi hoc sinh

, 1. Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén dugc nha trudong va cac

cap quan 1y giao duc khen thuong bang cac hinh thirc sau day:

a) Khen trudc 16p, trudce truong;

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

¢) Cép gidy chting nhan, gidy khen, bang khen, néu dat thanh tich trong céc
ky thi, hdi thi theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao;

d) Céc hinh thirc khen thuong khac.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap, rén luyén c6 thé
duogc khuyén ran hoac xur 1y ki luat theo cac hinh thirc sau day:

a) Phé binh trudc 16p, trude truong;

- Hoc sinh vi pham 1 lan thong bao cho phy huynh va bi phé binh trudc 16p.

- Hoc sinh vi pham 2 lan moi phy huynh dén trudng théng nhét bién phép
giao duc va cho kiém diém phé binh tai 16p.

- Hoc sinh vi pham lan 3: Chuyén bién ban hop 16p 1an 2 1én Ban giam hiéu
va cung BGH keét hop gido duc.

- Hoc sinh vi pham lan 4: Lap ho so chuyén 1én HD ky luat nha trudng.

b Khién trach va thong béo voi gia dinh khi hoc sinh vi pham 3 1an trong mot

tuan;

¢) Canh c4o ghi hoc ba khi hoc sinh vi pham nhiing 16i nghiém trong;

d) Buoc thoi hoc ¢6 thoi han khi hoc sinh vi pham nhiing 16i nghiém trong c6
hé thong hodc vi pham phap luat;

Chuong VI
QUY PINH POI VOI NHAN VIEN HO TRQ, PHUC VU

Picu 38. Nhiém vu ciia nhan vién vin thu

- Thyc hién cdng tac van thu, luu trlk quan 1y cong van, tai li¢u sO sach hanh
chinh va cac con dau;

- COnNg tac 18 tan;

- Phan tich, tong hop, 1am bao cio;

- Quan li luu trit ho so;

- Soan thao cong van, hgp dong cho Trudng;

- Xir i céng van di, cong vin dén;

- Nghiép vu hanh chinh van phong khac (d6ng diu, bao quan con dau...)

- Phat va thu nhiing bao cao thong tin 2 chiéu do Ban Giam hiéu chi dao, phu
trach cong van di, dén.

- Mot sd cong viée hanh chinh khac theo sy phan cong cta ldnh dao Nha
truong
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Picu 39. Nhiém vu ciia nhan vién ké toan

- Lén du kién ké hoach, thu chi ca nam, quy, thang.

- Ghi chép, phan anh chinh xac, kip thoi ¢6 hé thong van dé thu chi theo quy
dinh cua ché do keé toan.

- Hach toan va theo doi cac nghi¢p vu lién quan dén tai san c6 dinh

- M6 s6 chi tiét theo ddi TSCP, mua sam, dugc cap trén cap

- Tinh hao mon TSCD, thanh 1y, nhugng ban TSCD...

- Cac khoan thu cua hoat dong thuong xuyén nhu: hoc phi cua hoc sinh, kinh
phi xay dung

- Quyét toan tai chinh diing quy dinh, thoi gian.

- Quan 1y lao dong, tién lwong cua can b, gido vién, nhan vién, giai quyét cac
tht tuc ché do vé tuyén dung, théi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gi4 cac hop dong kinh té.

+ Phdi hop véi cong ty bao hiém pho bién ché d6 bao hiém téi gido vién va
hoc sinh va phu huynh hoc sinh ctia nha truong.

+ Lap danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhing thoa thuan vdi cong
ty bao hiém.

+ Hudng din cho hoc sinh ké khai trung thuc va day du cac khoan muc quy
dinh trong gidy yéu cau bao hiém ki hop dong bao hiém va chuyén phi bao hiém
thu duoc cho cong ty bao hiém theo ding quy dinh.

+ Khi gido vién va hoc sinh nha trudng bi tai nan, 6m dau phai diéu tri nim
vién, ph5u thuat, ... thuoc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chéng lam
nhimg thi tyc can thiét theo miu hudng dan cia cong ty bao hiém dé giup giéo
vién va hoc sinh hodc gia dinh hoc sinh sém nhan duoc tién bao hiém.

- Tham gia cac hdi dong: thi dua khen thudng, xét mién giam hoc phi theo
quy dinh va cac hoat dong t6 chirc doan thé trong nha truong

- Mot sb cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong

- Thue hién nghiém tic ngay gio cong lam viéc theo dung gio da dang ki tur
dau nam hoc; khi nghi phai c6 gidy phép. Puoc nghi 01 ngay trong tuan hodc hai
budi khac ngay nhung phai dam bao hoan thanh cac nhiém vu cua minh trong
ngay nghi do.

Pi¢u 40. Nhiém vu ciia nhan vién thi quy

- Cap nhat ddy du, chinh xac, kip thoi thu - chi - ton quy tién mat vao SO quy;
bao c4do dugc ngay khi Lanh dao can;

- Thuc hién dung quy dinh vé trach nhiém vé quan 1y quy tién mat caa Nha
truong;

- M6 s6 thu chi néu:

+ Sb viét tay (cua Cuc Thong ké) ghi ddy du ndi dung ¢ trang dau, danh sd
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trang do thu quy thuc hién;

+ S6 in trén may thi in ra tir phan nhap liéu cua ké toan;

- Moi khoan thu chi phat sinh phai dugc thyc hién trong quy dinh Nha trudng
vé quy tién mat va c6 chung tir ding quy dinh.

- Khi nhan dugc phiéu thu, phiéu chi (do ké toan 1ap) kém theo chtng tir gbc,
thu quy phai:

+ Tién mit ton quy phai duoc luu gitr tai ket, khong duoc dé o nhiég noi hodc
mang ra khoi Truong. Khong duge dé tién cta ca nhan vao trong két. Tién mat ton
quy phai dugc sap x€p theo loai giay bac va duoc ki€m lai cudi ngay.

+ Hang ngay, ké toan cung kiém ké quy tién mat va ddi chiéu so sach, ky vao
s6 quy (viét tay va ban in);

+ Khoa s6 va khoa két trude khi ra vé.

- Mot sb cong viéc hanh chinh khac theo su phan cong cua lanh dao Nha
truong.

- Thuc hién nghiém tic ngay gio cong lam viéc theo dung gio da dang ki tur
dau nam hoc; khi nghi phai c6 gidy phép. Puoc nghi 01 ngdy trong tuan hodc hai
budi khac ngay nhung phai dam bao hoan thanh cac nhiém vu cia minh trong
ngay nghi do.

Piéu 41. Nhiém vu ciia nhin vién y té

- Tu van va cung voi nha trudong 1am tot cong tac tuyén truyén, cong tac dé
phong va han ché tai nan trong hoc sinh.

- Giai quyét cac trudng hop so ciru, xtr Iy ban dau cac bénh thong thuong (khi
HS dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xur 1y ban dau
can théng bao cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va chuyén
1én co sO y té tuyén trén.

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

- T6 chure thuc hién cac chuong trinh, bao vé cham soc va gido duc st khoé
ctia nganh y té va gido duc ddo tao trién khai trong nam hoc.

- Tuyén truyén phong chéng cic bénh tat hoc duong (can thi, gu, veo cot
song, mot sd cac bénh thudng mic phai ¢ 1ra tudi hoc sinh). Hudng dan can bo,
gido vién, chéng cac t€ nan xa hoi va thuc hién cong tac dan s6 ké hoach hoa gia
dinh.

- Tham gia kiém tra, xay duyng truong hoc (xanh - sach - dep), an toan v¢ sinh.

- Thuc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh strc khoé hoc sinh, 14p so6 stc
khoé, phiéu kham strc khoé¢ dinh ky. Thuc hién thdng ké, bdo cao vé y té trudng
hoc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Paotao, BO0Y té.

- Mot sd cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong.

- Thue hién nghiém tic ngay gio cong lam viéc theo dung gio da dang ki tur
dau nam hoc; khi nghi phai c6 gidy phép. Pugc nghi 01 ngiy trong tudn hodc hai
budi khac ngay nhung phai dam bao hoan thanh cic nhiém vu cia minh trong
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ngay nghi do.

Diéu 42. Nhi¢m vu ciia nhan vién thiét bj

- Lap tt ca cac hd so, so sach quan 1y thiét bi: danh muc thiét bi, s6 theo doi
muon, tra thiét bi, theo miu chung va hang thang phai trinh Ban giam hiéu ky
duyét.

- Cung voi to trudong chuyén mon thuong xuyén kiém tra danh gia, phan loai
thiét bi, co y kién dé xuat voi té chuyén mon, véi Ban Giam hiéu nha truong vé
tinh hinh bao quan va str dung thiét bi ctia gido vién. Sap xép thiét bi, 6 dung day
hoc moét cach khoa hoc, hop 1y va an toan, thuan tién trong viéc bao quan va su
dung cua can bg, gido vién.

- Cap nhat thong tin dang ky muon thiét bi caa giao vién, chuan bi thiét bi, do
dung day hoc theo yeu céu cua gido vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét ddi
khong duoc dé mat mat, hu hong tai san, thiét bi thudc pham vi minh phu trach.
Théng ké sb lugt str dung thiét bj ctia gido vién timg tudn, ting thang, sé luot day
ung dung cong ngh¢ thong tin cua giao vién, 1ap danh sach gido vién khong su
dung thiét bi theo ké hoach va cac gido vién str dung it hon so véi gido vién khac
day cung khoi cing mon va bao céo cho Ban giam hiéu vao cudi mdi thang.

- Tham muu, dé xuat cho T6 truéng, Ban giam hiéu nha trudng cac giai phap
bao quan, vé sinh phong chic nang dinh ky, dé xuét thanh 1y thiét bi khong con sir
dung hay mua sim thiét bi moi. Thudng xuyén cip nhat thong tin sé liéu dé bao
cdo khi can thiét.

- Phoi hop véi gido vién phu trach phong vi tlnh xay dung ké hoach bao tri
may 1am viéc ctia nha trudng (ké ca cic may cua to chuyén mén) phai co lich bao
tri dinh ky. Khi bao tri phai ¢ bién ban ghi r6: No1 dung bao tri, s6 may diét virus,
sO luong may binh thuong, s6 luong may bat thuong, sé luong may da xir 1y, dé
xuét giai phap stra chira (néu co).

- Tro gitp gido vién bo mon vé ky thuat hay cac van dé lién quan thiét bi day
hoc khi ¢ yéu cau.

- Xay dyng cac quy dinh vé phong chéng chay, no; dam bao an toan cho giao
vién va hoc sinh trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

- Phai chiu trach nhiém trudc Ban Gidm hiéu vé viéc lam mét, hu hong gay
thi¢t hai cho nha truong.

- Mot sd cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hi¢u truong; Pho Hiu trudng.

- Thue hién nghiém tic ngay gio cong lam viéc theo ding gio da dang ki tur
dau nam hoc; khi nghi phai co gidy phép. Pugc nghi 01 ngay trong tuan hodc hai
budi khac ngay nhung phai dam bao hoan thanh cac nhiém vu cua minh trong
ngay nghi do.

Piéu 43. Nhiém vu ciia nhan vién thw vién

- Tham muu gitp Hiéu truong xay dung ké hoach hoat dong dai han va ngan
han cua thu vién; t6 chirc diéu phéi toan by hé théng thong tin, tu li¢u, thu vién
trong nha truong;
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- B6 sung, phat trién ngudn lyc thong tin trong nudc va nudc ngoai dap tng
nhu cau giang day, hoc tip, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé cua nha truong; thu nhan céc tai li€u, cac cong trinh nghién cuu khoa hoc
da duogc nghi¢ém thu, cadc dang tai liéu khac cta nha truong, cac 4n phém tai tro,
biéu tang, tai li€u trao doi gilta cac thu vién;

- Phéi hop véi b phan tham dinh, cac t6 bd mon trong cong tac bo sung lya
chon tai liéu,

- Phéi hop véi Ké toan bo sung tai liéu bao dam dung cac nguyén tic tai chinh
cua nha truong;

- T6 chuc xur 1y, sip xép, luu trit, bao quan, quan 1y tai lidu; xay dung hé
thong tra ctru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy nhap va tim kiém théng tin tu
dong hod; xdy dung cac co so dir liéu;

- T chic phuc vy, hudng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u
qua ngudn tai liéu va cac san pham dich vu thong tin — thu vién thong qua cac hinh
thirc phuc vu cta thu vién phu hop véi quy dinh ctia phap luat;

- Nghién ctu, ing 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 bdo, tai liéu sép xép khoa hoc dé
lay, dé tim, gilt gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mbi
mot, hu hong;

- Bdo quan, v¢ sinh thuong xuyén, nhap kho cac loai sach v duoc cép hoac
mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trir hod don chung tir trudce khi dwa vao sir dung;

- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau nam va cubi nam, 1ap bio cio tinh hinh vé
chat lugng SGK qua viée su dung. S6 sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé
Xudt mua sdm bo sung;

- Xay dyng ké hoach bdi dudng, ty bodi dudng chuyén mon, nghiép vy,
ngoai ngi, tin hoc cia can bo thu vién nham nang cao chat lugng hoat dong thu
vién;

- Mot sd cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong.

- Thuc hién nghiém tic ngay gio cong lam viéc theo dung gio dé dang ki tur
dau nam hoc; khi nghi phai co gidy phép. Pugc nghi 01 ngay trong tuan hodc hai
budi khac ngay nhung phai dam bao hoan thanh cac nhiém vu cua minh trong
ngay nghi do.

Picu 44. Nhiém vu ciia nhan vién CNTT (GV kiém nhiém gido vu theo
TT 16)

- Tham muu giap Hiéu tru’c’mg x@y dyng dinh huéng, chién lugc va ké hoach
phat trién CNTT trong ting giai doan phat trién ciia Truong va cua ting don vi.
Thuc hi¢n bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh trang hoat dong CNTT va dé nghi
huéng giai quyét su cb lién quan dén toan bo hé théng CNTT thudc Trudng; Xay
dung, phat trién va quan 1y cac phan mém tmg dung trong cong tac nghién ciru,
dao tao va quan tri Truong.
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- Chiu trich nhiém diéu hanh va quan ly toan bo hoat dong CNTT tai
Truong; Quan tri didu hanh Website Trudng; thiét 1ap, theo ddi va duy tri hoat
dong lién tuc ddi vé6i cac hoat dong cua hé théng CNTT; cung cép cac dich vu tin
cdy va hiéu qua vé ha ting CNTT va hoat dong giang day, hoc tip tai cac phong
LAB.

- Lép dat, cai dat, stra chira, nang cép thiét bi tin hoc, thiét bi mang; truc tiép
phan b cac vi tri két ndi mang; quan 1y, dam bao co so ha ting vé k¥ thuat cong
nghé thoéng tin cho cac hoat dong trong Nha trudng; tuw van xdy dung cac diéu
kién, tiéu chuan k¥ thuat khi dau tu thiét bi lién quan dén CNTT; thyc hién thu
thap, luu trlt, xr Iy va ddm bao an toan thong tin phuc vu chuong trinh day va hoc;
chuong trinh nghién ctru va dao tao .

- Phéi hop cac bo phan trong Trudng to chirc, trién khai thuc hién: Pam bao
hiéu qua hoat dong cua h¢ théng CNTT, bao v¢ thong tin dir li¢u trong mang noi
b0 va duy tri cac hoat dong mang tai don vi; 1ap ké hoach va t6 chuc cac khoa dao
tao ing dung CNTT trong cong tac nghién clru, giang day va hoc tap tai Truong.

- Tu van trién khai giai phap phan mém quan ly, ddo tao cho cac don vi thudc
Truong; phéi hop hd tro ki thuat vé CNTT cho cac don vi, c4 nhan trong Truong,
bao gém: Thiét ké va du toan kinh phi xdy dung cac hé théng CNTT don vi, trién
khai cac hé thong ing dung.

- Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan va thuc hién
chtrc ndng gidm sat cac hoat dong CNTT, tng dung CNTT tai Truong.

- Phéi hop T6 Hanh chinh quan tri cong thong tin Truong; trién khai thuc
hién cac phan mém quan tri nhén su.

- Phu trach trién khai thue hién hé thong phin mém phuc vu giang day.

- Phéi hop céac don vi chtic niang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cua Trudng.

- Quan 1y va str dung hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chat va cac phuong
tién, trang thiét bj duoc giao.

- Mot sd cong viée hanh chinh khac theo sy phan coéng cta ldnh dao Nha
truong.

- Thue hién nghiém tac ngay gid cong lam viéc theo dung gio da dang ki tur
dau nam hoc; khi nghi phai c6 gidy phép. Puoc nghi 01 ngay trong tuan hodc hai
budi khac ngay nhung phai dam bao hoan thanh cac nhiém vu cua minh trong
ngay nghi do.

Piéu 45. Nhiém vu ciia nhan vién phuc vu

Truc tiép thuc hi¢n va tham muu véi1 Lanh dao Truong vé cac nodi dung v¢
sinh mdi truong, khung canh su pham trong Nha truong:

- bam bao t6t vé sinh moi truong (phong lam viée, phong hop, phong hoc,
hanh lang, cau thang, san truong, hé thong thoat nudc, cac khu vé sinh cia GV va
HS, ddm bdo don v¢€ sinh sach s€ toan by khuodn vién nha truong).

- Bam bao nudc uong, v¢ sinh an toan, day du cho can bg, giao vién.
- Gitr tot, dung bén cac d6 dung, dung cu duoc nha trudong trang bi.
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- Bao cao kip thoi tinh hinh gilt gin v¢ sinh cua cac by phan, cac thanh vién
trong nha truong. Chu dong khic phuc nhiing viéc trong kha nang co thé, kién
nghi kip thoi nhung van dé nim ngoai kha nang tu giai quyet cua ca nhan.

- Phéi hop tt v6i bao vé va cac GVCN dé hoan thanh tot nhiém vy, dong gop
tich cuc vao viéc xay dung moi truong su pham cua nha truong xanh - sach - dep.

Piéu 46. Nhiém vu ciia nhén vién bao vé

- Thudng xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu
vuc nha truong. Kip thoi dé& xuit nhitng bién phap bao vé an toan chung cua co
quan vé cAc mat: tai san, con nguoi, hoa hoan, moéi trudong...

- Thuc hién nghiém chinh kip thoi cic chu truong ké hoach, bién phép, cac
yéu cau ctia Lanh dao truong vé nhiém vu dugc giao.

- Trong khi lam nhi€ém wvu, it nhat 01 nguoi phai thuong xuyén c6 mat tai vi tri
cong tac. Khong tiép khach riéng, khong nam trong khi tryc, khong tu ¥ cho
muon, cho thué cac vat tu, phuong tién thuoc CSVC ctia Nha truong. Khong dé
ngudi ngodi tu do ra vao hodc giri bat ctr vat gi vao trong trudng.

- Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngan chan, khong ché moi
biéu hién tiéu cuc co kha nang lam hai dén trat tu, an toan vé tai san va con nguoi
trong khu vuc nha truong.

- Kip thoi bao céo véi Lanh dao nha trudng vé tinh trang st dung CSVC ¢
cac 1op, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khic phuc nhitng héng hoc nhe cua
CSVC trong kha ning c6 thé lam dugc. Bao céo, dé xuét kip thoi véi lanh dao
nhirng van dé nam ngoai kha nang tu giai quyét cua ban than.

- Nhic nhé moi ngudi thuc hién ding cac ndi quy, quy dinh cia nha truong
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé Xe...)

- Giam sat, theo doi vao so kip thoi véi so liéu tiéu thu dién, nudce nha trudng
st dung hang thang.

- Chju trach nhiém bao vé toan bd co s& vat chit, trang thiét bi ctia nha
truong, néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

Piéu 47. Quyén ciia nhin vién hd tre phuc vu

a) Puoc nha truong tao diéu kién dé thuc hién cac cong viéc chuyén mén theo
chtrc nang nhiém vuy;

b) Pugc hudng moi quyén loi vé vat chét, tinh than va duoc cham soc, bao vé
stc khoé theo cac ché dd, chinh sach quy dinh dbi v4i vién chire va lao dong hop
ddng;

¢) Puoc truc tiép hoic thong qua céc t6 chic tham gia quan 1y nha truong;

d) Puoc huong luong va phu cap (néu c6) khi duge ctr di hoc dé nang cao
trinh d§ chuy&n mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc ctr tham gia cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé ning cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu;

e) Puoc bdo vé nhan phrflm, danh du, an toan than thé;

g) Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.
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Chuong VIl
TAI SAN, TAI CHINH
Picéu 48. Co s& vat chat va thiét bi
~ Khudn vién nha truong dugc xay dung riéng biét, co tuong rao, cong trudng,

bién truong; cac khu vuc trong nha truong dugc bo tri hop 1y, ludn sach, dep. Bu
dién tich stir dung dé dam bao t6 chirc cac hoat dong quan ly, day hoc va sinh hoat.

‘a) Dién tich: Téng dién tich str dung cua truong (16. 482m?) du theo tiéu
chuan quy dinh, dap tng yéu cau td chiic cac hoat dong gido duc.

b) Phong hoc, phong bd mon.

- Phong hoc: 20 phong hoc (60m?/phong) thoang mat, di anh sang va c6 hé
thong am thanh tét.

- Phong b6 mén: 5 phong (30m?*/phong) thoang mat, du anh séng va c6 h¢

thong am thanh tot.

¢) Phong phuc vu hoc tap.

- 01 phong thi nghiém Vat Ii;

- 01 phong thuc hanh Héa - Sinh;

- 02 phong chuén bi thi nghi¢m Vit 1i, Hoa, Sinh,;

- 03 phong phuc vu giang day (02 Tin hoc, 01 Lab);

- 01 phong tap TDTT da nang 420m?2;

- 01 hoi truong c6 strc chira 100 nguoi;

- 01 phong truyén thong;

- 01 phong Thu vién;

- 01 phong y té;

- 01 phong tu van tam 1y hoc duong.

d) Khéi phong hanh chinh.

- 01 phong Hiéu trudng;

- 02 phong Phé Hi¢u trudng

- 01 phong Ban Chap hanh Poan TNCS Hé Chi Minh;

- 01 Phong Ban Chap hanh Cong doan;

- 01 phong hop Lanh dao chu chét;

- 01 phong hop Hoéi ddng gido duc;

- 01 phong Van phong;

- 01 Phong Ké toan;

- 01 phong tiép dan;

- 01 phong bao vé;

e) Phong ho tro, phuc vu.

- 01 phong nghi cho giao vién.

- 04 khu v¢ sinh cho giao vién, 08 khu nha vé sinh cho hoc sinh.

- Khu séan choi bai tap: 01 san bong da; 01 san bong rd
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- Khu dé xe dam bao cho hoc sinh 36 16p

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

Pam bao dap tmg yéu cau quan 1y va day hoc

Piéu 49. Quy dinh mua sim tai san, thiét bi giao duc

- Vao dau thang 8 hang nim

Gui biéu mau ding ky tai san, mua bo sung trang thiét bi, ¢ dung day hoc vé
cho cac t6. Han thu lai Ia 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 trudng thay
can trang bi thém). Ban mua sam tai san nha truong tién hanh tim cac don vi cung
cap (ké ca trén mang) dé khao sat gia ban..

Cubi thang 8, dau thang 9:

Téng hop nodi dung dugc mua sim; béo céo So Gido duc va Pao tao phé duyét
theo hudng dan ciia Phong Ké hoach Tai chinh.

- Viéc thuc hién nguyén tic, quy dinh vé mua sam vat tu tai san:

Thuc hién ding nguyén tic, quy dinh vé mua sam VAt tu tai san: tit ca cac vt
tu tai san co gia tir 5.000.000 dong tro [én dugc tham khao boi 3 ban bao gia cua
cac nha san xudt - cung cdp vé tai san, thiét bi. Trén co sé do, Ban xét gia va tlep
nhan tai san cua truong chon mua vat tu tai san co gia thap nhét diéu kién dong
nhat vé chiing loai, thong s6 k§y thuat.

Picu 50. Quan Iy tai san va sir dung thiét bj

a) Quan 1y, st dung tai san va thiét b

- Lap ho so quan 1y tai san, thiét bi day hoc.

- B6 sung va hoan chinh bang ké tai san cta ké toan co doi chiéu véi tai san
thue té, st dung phan mém Quan 1y tai san cb dinh dé hd trg cong tac quan 1y tai
san.

- Kiém tra, bd sung va lam ma&i s6 theo di TSCP va dung cu tai noi st dung.

- Thyc hién viéc tiép nhén, sip xép, bao quan, bao dudng, sira chita nho cc
thiét bi day hoc. BO trf va lap dat ding yéu cau ky thuat cua cac thiét bi day hoc c6
trong Nha truong: Tiép nhan va 1ap bién ban ban giao ngay cac trang thiét bi, dd
dung day hoc cho cac phong chirc nang, cac t6 chuyén moén. Chuyén giao cho ké
toan bién ban giao nhan danh muc thiét bi giira trudng véi dai dién trang thau bén
du 4n dé vao hd so sb sach.

- Dan I}hén’kiém ké tai san, trang thiét bi v6i cac tham s6: Phong, STT, Tén
tai san, nguon goc, nam dua vao st dung,... tat ca tai san, trang thict bi cti va moi.

- Huéng dan quy trinh sir dung dén trén céc trang 7thié’t bi. Huéng dan thao tac
su dung thong qua gido vién phu trach. Noi quy cu thé cho ting phong chiic nang
va treo trudc ctra phong.

- Lam bang hudng dan st dung thiét bi dan 1én thiét bi.

- Phan cip quan 1y tai san dén timg phong ban c6 1ap so theo ddi tai san cd
dinh va dung cu tai noi st dung.

- Thudng xuyén kiém tra, canh giac, nhic nhd phong chdng trom cap, phong
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chbng chay nd, chu dong thyc hién c6 ké hoach.

b) Thanh Iy tai san, thiét bi

S tai san, trang thiét bi hu cii, lac hau hoic khong con nhu cau sir dung Nha
truong phai xin thanh 1y nhanh va phai dam bao quy trinh, cong viéc dugc tién
hanh nhu sau:

- Tap hop Bién ban dé nghi thanh 1y tai san hu cii hay khong con nhu cau sir
dung cua co s ( Nhan vién, gi4o vién quan 1y truc tiép tai san) dan trén phong Hoi
dong.

- Biéu chuyén tai san con sir dung duge tir cac phong, ban khéng con nhu cau
str dung sang sang phong, ban c¢6 nhu cau st dung lai.

Co s& 1ap Bién ban dé nghi thanh 1y tai san hu cii hay khéng con nhu cau st
dung (1an hai, néu c6 diéu chuyén)

- Hop Hoi dong thanh 1y truong (dd duoc thanh 1ap du co cdu theo quyét dinh
ctia Hiéu trudng) tién hanh kiém tra thuc té va dé nghi xur 1y ¢6 ghi bién ban.

- Gui ¢dng van xin thanh 1y 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 1y + Bang
tong hop tai san xin thanh 1y).

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

- Két qua ban thanh 1y duoc ké khai ddy da: Ho va tén nguoi mua, don gid, sb
luong tai san,... va da niém yét trén Phong Hoi ddng. Tong sb tién thu duoc ban
tai san thanh ly n€u trén da ndp vao Kho bac nha nuéc quan va go1 ban sao bién
lai vé S¢ Gido dyc va Dao tao.

Pi¢u 51. Quan Iy, sir dung, quyét toan kinh phi ngan sach Nha nuéc cac
ngudn thu

Thuc hién ding cac quy dinh lap, du toan, quan 1y, sir dung, quyét toan kinh
phi ngan sach Nha nudc.

1. Pau nam hoc nha truong théng bao cong khai

a) Kinh phi hoat dong hang nim, bao gdm cac ngudn kinh phi do ngan sach
cap, cac nguon tai chinh khac.

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

¢) Cong khai quyét toan kinh phi hang nam cua co quan vao cudi nim.

2. Pau ndm hoc nha truong to chirc hop giita Lanh dao, cac bd chu chét cia
nha trudng voéi cha me hoc sinh toan trudng dé théng nhat thoa thuan: Cac khoan
thu xa hoi hoa gido duc trong Nha truong khong theo quy dinh cua Nha nudc
nham dap tng cho cac hoat dong cua nha trudong dugce hi¢u qua hon.

3. Gi4o vién chil nhiém thu tién ctia hoc sinh phai tong hop va ndp ngay vé
bd phan tai vu ciia Nha truong. Bo phan tai vu in héa don thu hoc phi tra cho hoc
sinh khi nop tién.

4. S6 tién thu cua hoc sinh nha truong tong hop va cong khai toan trudng vao
cudi nim hoc.
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5. Moi chi ti€u cua Nha truong déu nam trong quy ché chi tiéu noi bo da
dugc thong nhat trong hoi nghi can by cong chirc dau nam va do Hi€u truong to
chure hop hoi dong mua sam thong nhat quyét dinh.

6. Cac bd phan khi c6 nhu cau chi tiéu, mua sdm phuc vu cong tac chuyén
mon phai 1ap dy tru kinh phi. Cong viéc chi duoc thuc hién khi du tru kinh phi da
duoc Hiéu trudng phé duyét.

7. Cubi nam tai chinh sau khi d3 dugc 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 cé,téi liéu, hé)‘ so, ching tu, s6 sach, con diu hét gi0 phai dugc dua vao
tu. Nghiém cam mang ho so chumng tur, tai liéu ra ngoai truong (trur truong hop co
su dong ¥ cua lanh dao co quan).

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

Piéu 52. X4c dinh vi tri viéc 1am va so lwong ngwoi lam viée

1. Xac dinh vi tri viéc lam.

a) Nhom vi tri viéc lam gin véi cong viée 1anh dao, quan 1y, diéu hanh (02 vi
tri):

- Hiu trudng: 01,

- Phé Hiéu truong: 02.

, b) Nhom vi tri viéc lam gin véi cong viée hoat dong nghé nghiép theo bién
ché duoc duyét.

¢) Nhom vi tri viée 1am gin vé6i cong viée hd trg, phuc vu (07 Vi tri):

- Thu vién: 01,

- Thiét bi, thi nghiém: 01;

- Cong nghé thong tin: 01

- Ké toan: 01;

- Van thu: 01;

- Y té: 01;

- Lao cong: 01.

2. S(f) lwong ngudi lam viée. (Can ci theo hang trieong, sé 16p, sé hoc sinh va theo
quyét dinh giao cua So GD&PT)
(Ghi chi tiét téi tirng bé mén)
2.1. Tong sb hoc sinh: 1.604 — Pugc bién ché thanh 16p: 36 16p trong do:
+ Khéi 10: 12 16p (Ban Co ban: 12 16p, s6 hoc sinh 553HS)
+Khdi 11: 11 16p (Ban Co ban: 11 16p sé hoc sinh 501HS)

+ Khéi 12: 13 16p (Ban Co ban: 13 16p s6 hoc sinh 550 HS)
2.2. Tong s can bo, gido vién, nhan vién trong bién ché 76
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Bién ché thanh 5 t6 chuyén va 01 T6 Van phong

To trudng

STT | Tén to, khoa, phong S6 nguoi va tuwong tgfnglé?rgg
duwong
1 | T6 Toan - Tin 11 GV Toéan 1 1
SL: 15 4 GV Tin
2 |T6 vat i - Héa -|05GV Li 1 1
Sinh-CN 05 GV Héa
SL: 16 03 GV Sinh
01 KTCN
01 KTNN
01 NVTB
3 | To Ngoai ngit - Thé | 08 GV Ngoai ngir 1
duc -GDQP&AN 04 GV TDTT
SL: 13 01 GV QPQP
&AN
4 | T6 Van 10 GV Vin 1
SL: 11 01 NV Thu vién
5 | T6 X4 hoi 04 GV Lich st 1
SL: 10 04 GV bia
02 GV GDCD
6 | To Van phong 04 NV Bao vé 1
SL: 08 01 NV Ké toan
01NV Y té

01 NV Phuc vu
01 NV van thu

Pi¢u 53. Tuyén dung

a) Tuyén dung vién chuc.

- Viéc tuyén dung vién chirc gido vién, nhan vién thyuc hién theo phan cap cta
UBND thanh ph6 Ha N§i theo quy dinh cua cac ky tuyén dung.

- Viéc tuyén dung vién chirc dam bao cong khai, khach quan, dan chu, cong
bang va dung quy dinh ciia phap luét.
b) Tuyén dung lao dong hop ddng theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 cua Chinh phu.
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- Truong c6 tham quyén tuyén dung, ky hop d?mg lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu doi véi céc vi tri nhan vién bdo
v€ va nhan vién phuc vy, nhé,n vién nau an (truong ban tra, ndi tra) trén co so sO
lugng dugc UBND Thanh pho phé duyét va S& Giao duc va Dao tao Ha Noi giao.

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

¢) Hop ddng lao dong, thinh giang ddi véi gido vién, nhan vién

- Thanh 1ap hoi ddng tuyén dung v6i ngudi hop ddng lao dong, thinh giang;

- Chi tiéu tuyén dung thﬁng bédo cdng khai;

- Ho1 dong tuyén dung to chirc danh gia vé chuyén mén, nghiép vu dbi voi

ngudi du tuyén dam bao yéu cau vé nang lyc; ding quy dinh vé tiéu chuan churc
danh vi tri viéc 1am trude khi ky hop dong lao dong;

- Trong qué trinh str dung lao dong hop ddng, truong thuong xuyén t6 chuc
danh gia dinh ky vé dao dirc nghé nghiép, chuyén mon nghiép vu dbi voi nguoi
lao dong dé kip thoi cham dat hop dong néu ngudi lao dong khong dap tng dugc
yéu cau.

Piéu 54. Ché d¢ tién lwong, phu cép, tién thuwdng

- Nha truong ¢6 trach nhiém thyc hién ddy di ché do chinh sach doi v6i can
bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan ciia Nganh.

- Pam bao céac ché do tién luong, tién phu cép, tién thuong theo quy dinh.

Picu 55. Ché d bao hiém xi hoi.

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

- Hang quy, hang thang kiém tra viéc thuc hién dong BHXH cho ngudi lao
dong dang muc luong hién huéng.

Picu 56. Ky cwong hanh chinh, ky luit lao dong

- Can bo, gi4o vién nha trudng phai tuyét d6i tuan tha noi qui, qui ché 1am
viéc cua Nha truong.

- Bén truong 1am viéc ding gio, trang phuc chinh té, gian di phu hop véi hoat
dong su pham.

- Hanh vi, ngdén ngir tng xur cta can b, gido vién, nhan vién phai mau muc,
co tac dung giao duc doéi voi hoc sinh.

- Tuyét dbi khong vi pham cac hanh vi bi cdm d6i voi cong chuc, vién chic.

- Céan b, gi4o vién khi can khiéu nai, t6 cdo déu c6 quyen dang ky vai t0
truong hodc to chire Cong doan Nha truong de trinh bay hodc gui don thu truc tiép
dén Ban thanh tra nhan dan hodc Ban Giam hi¢u d€ xem xet giai quyet. Nghiém

cam viét don thu nic danh hodc loi dung quyén khiéu nai dé tb cdo, dé xuyén tac,
vu khdng ngudi khac va don thu vuot cap.

Picu 57. Panh gia phan loai can b, gido vién, nhin vién

- Cong tac danh gid phan loai can b0, gido vién, nhan vién thuc hién theo
ding quy dinh cua phap luat.

- Thyc hi¢n nghiém tac viéc danh gia, phan loai cong chuc, vién chirc bao
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dam khach quan, toan dién, cu thé va thuc chat; léy két qua, chét lugng, hi€u qua
thie hién nhiém vy, cong vu 1am thudc do chi yéu dé danh gia.

- Trong danh gia can bg, cong chirc, vién chirc xac dinh cu thé trach nhiém
clia tap thé va ca nhan; phat huy tinh than thang than tu phé binh va phé binh trong
danh gia cong chirc, vién chirc; thuc hién nguyén tic tap trung dan chii; cong khai
ddi voi can bo, cong chuc, vién chuc dugc danh gia; kién quyét khic phuc hién
tugng né nang, hinh thirc trong danh gia cong chirc, vién chirc;

- Qua danh gia, phan loai phai phan biét dugc nhitng nguo1 lam viéc tdt, tan
tuy, trach nhiém, c6 hiéu qua v6i nhitng ngudi 1am viée thiéu trach nhiém, khong
hiéu qua, vi pham ky luat, ky cuong. Tu do, lam co so dé thuc hién viéc khen
thuong, ky luat, bd nhiém, b tri sir dung ddi v6i cong chirc, vién chc.

- Vién chtc ¢6 02 nam dugc danh gia khong hoan thanh nhi€ém vu bi budc
phai thoi viéc.

Picu 58. Panh gia xép loai can bd quan 1y, gido vién theo chuin nghé
nghiép

- Cong tac danh gia xép loai can bd quéan ly, gido vién thuc hién theo ding
van ban huéng dan ctua Bo Gido duc va Dao tao.

- Viéc danh gia phéi thuc hién nghiém tuc, khach quan, trung thuec, cong khai,
bam sat cac tiéu chuan, tiéu chi quy dmh thu thap va luu triv day du cac hd so, tai
li€u minh chu’ng co lién quan; khong né nang, cao bang, dong tho1 khong dé Xay ra
sai sot, khiéu kién, 1am mat doan két noi bo.

- Viéc thu thap, chuan bi cac hd so, minh chiing ctia mdi ca nhan dugc danh
gia phai tién hanh trong cd nam hoc va co ké hoach thuong xuyén bo sung ho so,
tai liéu, minh ching con thiéu. Chuan danh gia phai dugc niém yét cong khai tai
phong hop chung cta nha truong. Trudc khi danh gia, phai to chirc cho can bd,
gido vién nghién ctru, quan triét lai cac tiéu chuén, tiéu chi va quy trinh danh gia.

- Két qua danh gia, xép loai 1a can cir dé cac cap quan 1y, cac co s¢ dao tao,
bdi dudng nha gido va can bd quan 1y gido duc xdy dung quy hoach, dao tao, boi
dudng, str dung doi ngf, doi méi chuong trinh dao tao, nham nang cao chét luong
nha gido va can bo quan ly.

Piéu 59. Pao tao, bdi duding

Tham gia dao tao, boi dudng 1a quyén va nghia vu cta can b, gido vién, nhan
Vién

a) Pao tao.

- Can bg, giao vién, nhan vién dugc di hoc nang cao trinh d chuyén moén
nghiép vu phai thyc hié¢n theo ké hoach ctia ca nhan; ké hoach cta t6 nhém chuyén
mon; ké hoach cua nha truong va dugc S¢ Gido duc va Pao tao quyét dinh ctr di
hoc;

- Chuong trinh dao tao bat budc theo ké hoach cuia trudong va ciia co quan cap
trén thi yéu cau tat ca can bo, giao vién, nhan vién thude doi tuong phai tham gia;

- Can bg, giao vién, nhan vién chua dua van bé‘mg, chimg chi theo tiéu chuin
hang chtrc danh nghé nghiép, vi tri viéc 1am phai tham gia dao tao hoan thi¢n theo
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quy dinh;

b) Boi dudng.

- Céan bo, giao Yién, nhan vién bat budc tl~ll_IC hién chuong trinh boi dudng
thuong xuyén theo ké hoach trén co s¢ hudéng dan cta S& Gido duc va Pao tao va
cac van ban quy dinh cia B6 Gido duc va Pao tao.

- Can by, gido vién, nhén vién phai tham gia chuong trinh tép huan chuyén
mon nghiép vu do S& Gido duc va Pao tao t6 chirc.

- MJi c4 nhan phai tyr bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé
khang dinh uy tin trudc dong nghiép, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.
Chwong IX
THUC HIEN QUY CHE DAN CHU VA
THU'C HIEN KY CUONG HANH CHIiNH

Piéu 60. X4y dung vin ban

1) Thanh lap Ban Chi dao thyc hién quy ché dan chu.

Thanh phan:

- Pai dién 1anh dao don vi 1a Trudng ban

- Chu tich cong doan l1a Pho Trudng ban

- Céc uy Vién dai dién cho cac thanh phan khac trong co quan, don vi, trudng
hoc.

2) Ban hanh céc loai van ban dé thyc hién quy ché dan chu.

- Quy dinh chtrc nang nhiém vu 1& 151 1am viéc trong co quan, don vi, trrong
hoc.

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

- Quy dinh vé quan 1y, ky cong vin gidy to cta lanh dao.

- Quy dinh vé ché d6 hoi hop, lam viéc.

- Quy dinh vé cong tac bao vé, quan 1y, str dung tai san.

- Quy dinh vé mtc thi dua khen thudng.

- Thanh 1ap day du cac Té chire va cac Ban trong co' quan, don vi, truong hoc
theo hudng dan cua cap trén dé trién khai tot hoat dong ctia co quan don vi va thyc
hién tot quy ché dan chu.

- Quy ché dén chi tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t cio.

- Quy ché dén chii cong khai tai chinh va quan 1y tai san cong.

- Quy ché dan chii vé hoat dong ctia Ban thanh tra nhan dan.

- Quy ché thi dua khen thuong cic To6 chuc, khoa, phong, ban, to chuyén
mon, nhom chuy&n moén cac chi doan va cac don vi 16p hoc...

- Phan cong nhiém vu t&i cac thanh vién Ban chi dao qui ché dan chu.

3) Xy dyng chuong trinh coéng tac ctia Ban Chi dao thuc hién quy ché dan
chu.

4) Kiém tra viéc t6 chtrc thuc hién quy ché dan chu tai truong.
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5) Danh gia két qua thuc hién.

Hiéu trudng phdi hop cing véi Chu tich Cong doan nha trudng tién hanh viée
td chirc thyc hién Hoi nghi can bd, gido vién, cong nhan vién va danh gia dinh ky
hang nim dbi v6i can bd, cong chic theo tinh than dan chu; dong thoi dua noi
dung danh gia, nhén xét tinh hinh thyc hién dan chu trong co quan, don vi vao so
két hoc ky, tong két nim hoc.

Piéu 61. Trién khai thue hién Quy ché din chii trong nha trudong

- Trién khai thyc hién day do ndi dung Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 ctia Chinh phu vé thyc hién dan chi trong hoat dong ciia co quan hanh
chinh nha nudc va don vi su nghiép cong lap

- Cac ndi dung hoat dong cua Nha truong dugc thuc hién cong khai, minh
bach, dan chu. Toan thé can bo, giao vién, nhan vién déu dugce biét, duge tham gia
gop ¥, duoc 1am, duoc kiém tra giam sat.

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

Picu 62. Thuc hién quy tic ing xir ciia can bd, cong chirc, vién chirc
ngwoi lao dong trong co quan ciia thanh phé Ha Noi va noi cong cong

- Trien khai thyc hién day du ndi dung Quyét dinh s6 522/QD-UBND ngay
25/01/2017 va Quyét dinh s 1665/QD-UBND ngay 10/3/2017 cua UBND thanh
phd Ha Noi vé thyc hién quy tic ing xtr ciia can bd, cong chire, vién chuc, nguoi
lao dong trong cac co quan thudc thanh phd Ha Noi va noi cong cong:

1. Xay dyng nén hanh chinh chuyén nghiép; xay dung doi ngii can b, cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong Thu do6 (sau day goi chung la can bg) “ Ky cuong
- Trach nhi€ém -Tan tinh - Than thién”.

2. Pinh huéng cho can bd cac chuan muc trong giai quyét cong viée véi to
churc va cong dan, trong gia dinh va xa hoi.

3. Gop phan giir gin va phat trién truyén théng van hoa tét dep cua Thu do
va dat nudce, xay dung ngudi Ha Noi thanh lich, van minh.

4. Tung budc xay dyng, hinh thanh nhiing chuan muyc vin hoa nham diéu
chinh 101 néi, thai do, hanh vi cta c4 nhan, t6 chic noi cong cong trén dia ban
thanh phé Ha Noi, xdy dung Thanh phd van minh, hién dai.

5. Gop phan gitr gin va phat trién truyén thong van hoa tot dep ctiia Thi d6 va
dat nudc, xay dung nguoi Ha Noi thanh lich, van minh.

Piéu 63. Thuc hién cic ndi dung cong khai Thong tw s6 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 ctia By truéng Bo Giao duc va Pao tao

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

a) Cam két chat Iu’O’ng gido duc: diéu kién vé ddi tuong tuyén sinh cua co s¢
gido duc; chu’(mg trinh glao duc ma co so gido duc thuc hién; yéu cau phdi hop
giita co s gido duc va gia dinh, yéu cau thai d6 hoc tap cua hoc sinh; cac hoat
dong hd tro hoc tap, sinh hoat cho hoc sinh & co s¢ gido duc; két qua danh gia vé
timg nang luc, pham chét, hoc tap, stc khoe ciia hoc sinh dy kién dat duoc; kha
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nang hoc tap tiép tuc cua hoc sinh (cac truong trung hoc phd thong va co sd gido
duc chuyén biét thuc hién theo Bi€u mau 09).

b) Chat luong giao duc thuc té: sb hoc sinh xép loai theo hanh kiém, hoc luc,
téng két két qua cudi nam, dat giai cac ky thi hoc sinh gioi, du xét hodc du thi t6t
nghiép, duoc cong nhan tot nghiép, thi dd vao dai hoc, cao dang, hoc sinh nam/hoc
sinh nit, hoc sinh dan toc thleu sO d6i véi truong trung hoc phd thong va co sd gido
duc chuyén biét (Theo Biéu miu 10).

c) Ké hoach xay dung co so gido duc dat chuan qudc gia va két qua dat dugc
qua cac moc tho1 gian.

d) Kiém dinh co sé gido duc: cong khai bao cao danh gia ngoai, két qua cong
nhan dat hoac khong dat ti€u chuan chat lugng gido duc.

2. Cong khai diéu kién dam bao chat lugng gido duc:

a) Co s& vat chat: s6 luong, dién tich cac loai phong hoc, phong chirc nang,
phong nghi cho hoc sinh néi trd, ban trd, tinh binh quan trén mot hoc sinh; s6 thiét
bi day hoc t61 thiéu hién c6 va con thiéu so véi quy dinh, (cac truong trung hoc
pho thong va co s& gido duc chuyén biét thuc hién theo Bi€éu mau 11).

b) Poi ngti nha gido, can by quan 1y va nhan vién:

Sb lugng giao vién, can bo quan ly va nhan vién dugc chia theo hang chuc
danh nghé nghiép, chuan nghé nghiép va trinh do dao tao (cac truong trung hoc
pho thong va co sé gido duc chuyén biét thuc hién theo Biéu mau 12).

So luong gido vién, cadn bd quan 1y va nhan Vlep dugc dao tao, boi dudng;
hinh thire, n6i dung, trinh d6 va thoi gian dao tao va boi dudng trong nam hoc va 2
nam tiép theo.

¢) Cong khai thu chi tai chinh:
- Tinh hinh tai chinh cua truong

- Murc thu hoc phi va cac khoan thu khac theo timg nam hoc va du kién cho
ca cap hoc

- Chinh sach hoc bong va két qua thuc hién trong tirng nam hoc.
d) Hinh thirc cong khai

No6i dung cong khai dugc cong khai trén Website ctia nha trudng, hé théng

bang thong tin cua nha truong.
Chuong X
QUAN LY, LUU TRU HO SO

Piéu 64. Quan Iy vin béan di va dén

a) Quan ly van ban dén.

- Nhan vién van thu hang ngay c6 trach nhiém nhan van ban tir 02 nguon:
Nhén van ban tryc ti€p va van ban di¢n tir. Nhan vién van thu c6 trach nhiém mo
hop thu cua don vi va trang thong tin cua nganh trén WebSiSte hanoi.edu.vn toi
thiéu 02 lan / ngay d€ nhan van ban chi dao (d6i v&i ngudn van ban dién tir).

- Nhan vién van thu ¢6 trach nhiém vao sO quan ly van ban dén ghi rd thoi
han giadi quyét ciia van ban; va chuyén hiu truéng xtr 1y van ban;
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- Nhan vién vén thu ra soat thoi han van ban va béo cdo Hi¢u trudng dé xir ly
van ban dling tién do.
- Luu trit cac vin ban dén sau khi van ban da dugce xtr 1y
b) Quan ly van ban di.
- C4cC vian ban di ciia Truong phai duoc vao s, lay s6 theo quy dinh quéan 1y
van ban;
- Luu trit vin ban goc.
- Trach nhiém cua Hiéu truQng, Pho Hi¢u trudng thuc hién nghiém quy dinh
v€ ban hanh van ban; dam bao thé thic, ndi dung van ban theo quy dinh.
- Nhan vién van thu c6 trach nhiém kiém soat van ban vé thé thirc vian ban va
khong duogc phat hanh van ban khi khong dam bao thé thirc theo quy dinh.
Piéu 65. Quan Iy ho so can b, gido vién, nhan vién
- Viéc quan ly hé so duoc thyc hién theo dung quy dinh phép luat hién hanh;
Ho so CBQL dugc ndp cho phong To6 chirc can b S¢ Gido duc va Pao tao va Nha
truong c6 trach nhiém luu gitr ban sao.
- Mbi can bo, gido vién, nhan vién déu phai c6 ho so dé nha truong quan ly

ngay khi can bd, gido vién, nhan vién dugc tuyén dung hoic thuyén chuyén vé
truong;

- Thanh phan cuia ho so day du theo quy dinh;

- Hd so can bo, gido vién, nhan vién duogc bod sung hang nam;

- Tt dung h(ﬁ so can bd, gido vién, nhan vién dugc bdo quan & noi an toan va
phai dugc khoda can than,

- Ngudi ¢ thim quyén hodc nguoi duge hi¢u truong cho phép méi duge
nghién ctru, str dung va khai :[héc ho so. Chi du’qc nghién ctru tai noi lu'u gi@ ho so.
Khi nghién ctru, khai thac ho so phai ghi vao s6 theo ddi quan ly ho so vé nguoi
khai thac va ndi dung nghién ctru, khai thac;

- Nguoi chuyén cong tac duogc rat, chuyén hd so dén don vi cong tac méi the
ding quy dinh;

- Nguoti vé huu chi dugc nhin ban sao hod so; hd so géc do nha truong quan
ly.

Piéu 66. Quan 1y, lru trir hé thong ho so, so sach vé hoat dong giso duc

- Hang nam hé thdng ho so s6 sach Yé hoat dong gido duc phai dugc luu git
dam bdo cho vi¢c khai thac, thanh tra, kiém tra cac hoat dong gido duc trong nha
truong;

- Viée luu gift ho s0, s0 sach phai dam bao an toan, khoa hoc dé khai thac khi
can thiét.
Chwong XI
THI PUA, KHEN THUONG

Diéu 67. Thi dua

- Can b9, gido vién, nhan vién cua Truong phai tham gia cac phong trao thi
dua do Truong va co quan quan ly cap trén phat dong.
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- Can b9, gido vién, nhan vién cd y thtrc xay dung phong trao va thi dua nang
cao chit lugng day va hoc, chét lugng chuyén moén nghi€p vy, hoan thanh nhi€ém
vu dugc giao nhanh nhét, chat lugng nhat, hiéu qua nhat.

Piéu 68. Khen thuéng

- C4c tap thé va ca nhén trong nha trudng tiy theo mirc do hoan thanh nhiém
vu dugc khen thudng ¢ cac mire do khac nhau;

- Hinh thirc khen thudng, mirc khen thudng tai Truong duoc thuc hién theo
quy dinh cia truong va theo quy ché chi tiéu noi bd cuia Truong;

- Béi voi cac hinh thirc khen cao duge thuc hién theo nguyén tic binh xét
khen thuong duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 6, Luat Thi dua, Khen thuong;
Piéu 4, Nghi dinh 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010; Diéu 2, Nghi dinh sb
65/2014/ND-CP ngay 01/7/2014, theo quy dinh cia UBND Thanh phé va hudng
dan cta S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Chwong XII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
Piéu 69. Trach nhiém ciia nha trwong

Nha truong phai chu dong phéi hop thuong xuyen va chat ché voi gia dinh va
xa hoi dé xay dung mdi trudng gido duc théng nhat nham thuc hién muc tiéu,
nguyén ly gido duc.

Piéu 70. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Mdi 16p c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh t6 chirc trong mdi nim hoc
gom cac thanh vién do cha me, nguoi giam ho hoc sinh cir ra dé phdi hop vai gido
Vién chui nhiém 16p, gido vién bd mon trong viéc giao duc hoc sinh.

2. Mbi truong c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh duoc t6 chirc trong moi
nam hoc gém mot s thanh vién do cac Ban dai dién cha me hoc sinh tung 16p ctr
ra dé phdi hop véi nha truong thue hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t& chic va hoat dong cuia Ban dai dién cha me hoc
sinh tirng 16p, tirng truong trung hoc thuc hién theo Piéu 1¢ Ban dai dién cha me
hoc sinh.

Piéu 71. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi

Nha truong phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién cha
me hoc sinh, cac td chic chinh tri - x3 hdi va c4 nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira nha trudng,
gia dinh va xa hoi dé thyc hién muc tiéu giao duc.

2. Huy dong moi luc lugng va ngudn luc cia cong dong chim lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xay dung co s& vat chat, thiét bi gido duc ctia nha
truong; xay dung phong trao hoc tdp va moi truong giao duc lanh manh, an toan,
ngan chan nhitng hoat dong c6 anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh d}ch vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop voi
Itra tuoi.

49



