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S& GIAO DUC VA PAO TAO HANOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT XUAN GIANG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong Truwong THPT Xuan Giang
Ban hanh kém theo Quyét dinh so 117/0P-THPT, ngay 05/09/2022
cua Hiéu truong truong THPT Xuan Giang.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché té chure va hoat dong Truong trung hoc pho thong (THPT) Xuan
Giang quy dinh vé t6 chirc va quan ly nha truong; chuwong trinh va cac hoat dong
gido duc; giao vién; nhan vién hoc sinh; tai san cta truong; quan hé gitra nha
truong, gia dinh va x& hoi.

~ 2. Quy ché ndy &p dung cho 6 chirc hoat dong Trudng THPT Xuan Giang;

diéu chinh do6i vai céc to chirc va c& nhan co lién quan thudc truong THPT Xuan
Giang.

3. Céc t6 chuc va ca nhan co lién quan thudc Truong THPT Xuén Giang
phai thyuc hién cac quy dinh khac theo quy dinh phap luat hién hanh.

Piéu 2. Vi tri phap ly ciia Trudng

Truong trung hoc phd théng Xuan Giang 1a co s& gido dyc phd thong Cong
Iap thuoc he thdng cac truong THPT cua thanh phé Ha Noi nim trong hé thong
gido duc qudc dan. Trudng co6 tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau riéng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han cia Truong

Truong THPT Xuan Giang thuc hién nhiém vu va quyén han sau day:

1. T chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido dyc khac theo muc
ti€u, chuong trinh giao duc pho thong danh cho cap THPT do B¢ truong Bo
Giao duc‘ va Pao tao ban hénh,. Cdng khai muc t@éu, noi dung cac hoat dong giao
duc, nguodn lyc va tai chinh, két qua danh gia chat lugng giao duc.

2. Quan ly gido vién, can b, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén trudng; quan Iy
hoc sinh theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.

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

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phdi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va cd nhan trong hoat dong giao duc.

6. Quan ly, str dung va bao quan co s vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

7. T6 chirc cho giao vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong x& hoi.
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8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét luong gido duc.

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

Chuong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Piéu 4. Lép, td hoc sinh
1. Quy md: Nha truong cé tong s6 hoc sinh 1325 hoc sinh, ¢6 30 16p.
- Khéi 10: ¢6 10 Iop = 431
- Khéi 11: ¢6 10 lop = 451
- Khéi 12: ¢6 10 16p = 443
2. Chia l6p
a) Hoc sinh dugc tf} chure theo 16p. Mbi 16p c6 01 1ép truéng, 02 lép pho do
tap thé 16p bau ra vao dau moi nam hoc;
b) Mbi lép trung binh c6 khéng qua 45 hoc sinh;
3. M3i I6p dugc chia thanh 04 6 hoc sinh. MJi t6 khong qué 15 hoc sinh,
€O 16 trudng, 1 t6 pho do cac thanh vién cua t6 bau ra vao dau moi nam hoc.
Piéu 5. T6 chuyén mén
1. Thanh lap 05 t6 chuy&n mon.
Gom ¢6 CAc t6 sau:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

T6 Toan - Tin gom: 13 ngudi

Giao vién day mén Toan hoc: 9 (trong d6 c¢6 01 Hb 102, 01 Hb
truong), va mon Tin hoc: 4.

T6 Tu nhién 1 gdom: 12 nguoi

Cac giao vien day mon Vat ly: 5, mon sinh hoc: 3, mdn Cong ngh¢:3,
nhan vién thiét bi: 1.

T6 Tu nhién 2 gom: 12 nguoi

C4c gi4o vién day mon Hoa hoc: 5, mon Tiéng Anh: 7,

T6 X&hoi 1 gom: 13 ngudi

Céac giao vién day mon Ngir van: 9, mon Dia 1y:3, nhan vién lam
cong tac Thu vién: 1.

T6 X& hoi 2 gom: 12 ngudi

Céc gi4o vién day mén GDCD ( GD Kinh té va Phap luat): 2, GDQP
(c6 01 HP 102 mén GDQP): 2, GDTC (TD): 4, lich su: 4

2. Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng, gido vién, vién chirc lam cong tac thu
vién, thiét bi gido duc, can bd lam cong tac tu van cho hoc sinh cua Trudng
duoc to chire thanh té chuyén mdn theo mén hoc, nhém mén hoc hoic nhom
c4c hoat dong. Mdi t6 chuyén mon c6 01 t6 truong va 01 to pho chiu sy quéan ly
chi dao cua Hiéu truong, do Hiéu trudng bd nhiém trén co s& gi6i thi¢u cua t6
chuy&n mén va giao nhiém vu vao dau nim hoc.

3. T6 chuyén mén ¢é nhirng nhiém vu sau:
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a) Xay dung \{é thuc hién ké hoach qhoat dong chpng cua to, huéng dan xay
dung va quan 1y ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong giao duc khac cua nha truong.

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

c) Gidi thiéu to truong, to pho: Thyc hién khach quan, dan chu thong qua
Hoi nghi lay phi€u tin nhiém chiic vu to trudng, to pho.

d) Dé xuat khen thuong, ky luat dbi voi giao vién.

4. T6 chuyén mon sinh hoat hai tudn mot 1an va c6 thé hop dot xuat theo
yéu cau cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

Piéu 6. T6 Vin phong ( co 8 ngudi )

1. Nha truong c6 01 t6 Vian phong: gom vién chirc 1am cong tac Van thu,
Ke toan,Y té truong hoc, nhan vién phuc vu va nhan vién Bao v¢.

2. T6 Vian phong ¢6 01 t6 truong va 01 t6 pho, do Hiéu trudng bo nhiém va
giao nhiém vu.

3. T6 Van phong sinh hoat hai tuan mot lan va céc sinh hoat khac khi co
nhu cau cong viéc hay khi Hiéu truong yéu ciu.

Piéu 7. Hiéu trwéng va Pho Hiéu truéng

1. Truong ¢6 30 Iép: C6 01 hiéu truong va téi da 02 phé hiéu truong.
Nhiém ky ctia Hiéu truong va Pho Hi¢u truong 1a 5 nam.

2. Hi€u truong, Pho Hi€u trudng phai c6 cac tiéu chuan sau (Puoc Quy
dinh theo dé an vi tri viéc lam truong da xay dung).

a) V& trinh do dao tao va thoi gian cong tac: Phai dat trinh do chuan dugc
dao tao cua nha gido theo quy dinh cua Luat Gido duc doi voi cap THPT va da
day hoc it nhat 5 nam,;

b) Hiéu truong phai dat tiéu chuan quy dinh tai Chuan hiéu truong truong

THPT. Phd Hiéu trudng phai dat muc cao cua chudn nghé nghiép gido vién cap
THPT va du nang luc dam nhiém cac nhiém vu do Hiéu trudng phan cong.

3. Quy trinh b nhiém Hiéu truéng, Phé Hiéu truong Truong:

Thuc hién theo Huéng din cia UBND Thanh phd Ha Noi; S¢ Gido duc va
Dao tao Ha N§i va cac van ban quy dinh hién hanh cua Pang, Nha nudc.

Pi¢u 8. Nhiém vu va quyén han cia Hi¢u truwéng, Phé Hiéu truwdng

1. Nhiém vu va quyén han cua Hiéu trudng

a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong dai han va ngin han; xay

dung va t6 chire thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cdo, danh gia két
qua thuc hién trudc Hoi dong tredng va cac cap co tham quyen

b) Thyc hién cac quyet nghi cuia Hoi dong truong vVé phuong hudng hoat
dong cta nha truong, vé str dung cac ngudn luc danh cho nha truong bao dam
muc tiéu gido duc;

¢) Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng theo dung quy dinh, ban hanh cac
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quyét dinh thanh lap cac t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xudt cac thanh vién cua Hoi
dong truong trinh Cap ¢4 thAm quyén quyet dinh;

d) Quan ly vién chtrc, giao vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat ddi v6i gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung
gi4o vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién,
nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc;

e) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng to chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh
khen thuong, ky ludt hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong theo dung quy dinh cta phap
luat; chi dao ké toan 1ap sb sach, luu giir chimg tir tai chinh, tai san, t6 chirc
thanh quyét toan theo quy dinh;

h) Thuc hién cic ché do chinh sach ctia Nha nuéc ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chuc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuc hién cong tac x& hoi hoa gido duc cua nha truong;

i) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctuia nganh;
thyc hién cong khai d6i v6i nha trudng;

k) Phéi hop chat ché véi chinh quyén dia phuong noi nha trudng dat tru so,
thue hién cong tac dam bao an ninh, trat tu trong tredng va an toan xa hoi trén
dia ban;

m) Thy hién cong tic Pang trong nha treong; chi dao céc to chire chinh tri -
x& hoi ctia nha truong hoat dong theo dting ton chi muc dich cua t6 chirc;

n) Bam bao gio 1én 16p theo ding quy dinh cua B Giao duc va dao tao;

p) Kiém tra, gidm sat cac t6 chirc va ca nhan thyuc hién chire trach nhiém vu
duogc giao theo ding quy dinh;

q) Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché d6, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Pho Hiéu trudng

a) Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé nhiém vu duoc Hiéu
tredng phan cong;

b) Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phan viéc duoc
giao;

¢) Thay mat Hiéu truong didu hanh hoat dong cta nha trudong khi dugc
Hiéu truong uy quyén;

d) Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché @6, chinh sach theo quy dinh ctia phép lut.

3. Quy dinh noi dung quan Iy cta Pho Hiéu trudng

a) Pho Hiéu trudng : Phu trach chuyén mon
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Lap ké hoach chuyén mén hang nam, ké hoach 6n thi hoc sinh gioi, bdi
dudng hoc s@nh yeéu kém, thi }ai, ké hoach thi va kiém tra, lgé hoach kiém tra
HDSPNG, ke hoach day hoc d6i méi phuwong phap, ké hoach t6 chirc cac chuyén
dé chuyén mon vé d6i méi phuong phap va nang cao chat luong day hoc. Phan
cdng chuyén mon, phan cong day thay, kiém soat thong ké gio day GV ca nam,
lam bang ké thtra gio cho gido vién vao cuoi nam hoc.

b) Phd Hiéu truong : Phy trach cong tac dtc duc, hoat dong tap thé.

- Chi dao cong tac gido vién chu nhiém, gido duc dao dirc hoc sinh, duyét
hanh kiém moi hoc ki cua tat ca cac 16p.

- Chi dao cac hoat dong tap thé cung Poan thanh nién, cong doan.

- Phat dong, thuc hién cac phong trao thi dua

- Chi dao cac hoat dong cong tac y té hoc duodng, tham van tdm 1y hoc
duong, chir thap do, thu vién, cong tac phap che, quy ché dan chu.

- Chi dao giang day b tai licu nép séng Vin minh — Thanh lich, chi dao
chuyén d¢ giao duc phap luat cho hoc sinh.

¢) Ph6 Hiéu trudng : Phu trach cong tac co s vat chit.

Piéu hanh viéc nhap, xuét, phan phdi tai san, thiét bi cho céc bod phan trong

nha truong; quan ly viéc sir dung, bao quan, sua chira, kiém ké, dé xuit mua
sam, sira chita cac tai san ciia nha trudng.

Piéu 9. Hoi ddng truomg
1. Hoi dong truong 13 t6 chic chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong
huéng hoat dong cua nha truong, huy dong va glam sat viéc sir dung cac nguon

lyc danh cho nha trudng, gan nha truong véi cong ddng va x& hoi, bao dam thuc
hién muc tiéu gido duc.

2. Co Ciu to chirc cia Hoi dong trudng

Ho1 déng truong gém: Bi thu cép uy; DPai dicf:n Ban Giam hiéu; chu ticl}
Cong doan; bivthu: Poan Thanh nién Cong sép H6 Chi Minh; dai dién cac to
chuyén mon, t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha
Mme hoc sinh, va dai dién hoc sinh.

Hoi1 déng truong c6 Chu tich, mot thu ky va cac thanh vién khéc. Téng $6
thanh vién cta Hoi dong truong tir 7 dén 15 nguoi.

3. Nhiém vu va quyén han cta Hoi déng trrong

a) Quyét qnghi vé muc tiéu, chién lugc, cic du an, ké hoach va phuong
hudng phat trién cua nha truong;

b) Quyét nghj vé quy che hoic stra doi, bo sung quy ché t6 chuc va hoat
dong cta nha tru:orng dé trinh cép c6 tham quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi vé chi trwong str dung tai chinh, tai san cia nha trudng;

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

4. Hoat dong ctia Hoi ddng trudng
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a) Hoi dong truong hop thuong ky it nhat ba lan trong mot nam. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu trudng hoac it nhat mot phén ba s thanh vién
Hoi d@)ng truong dé nghi, Chu tich Hoi d@)ng trudng co6 quyén triéu tap phién
hop bat thuong de giai quyét nhitng vin d& phat sinh trong qué trinh thyc hién
nhiém vu va quyén han cia nha truong. Chu tich Hoi dong truong co thé moi
dai dién Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyen va doan
thé dja phuong tham dy cudc hop ctua Hoi dong truong khi can thiét.

b) Phién hop Hoi dong trudng duoc coi 12 hop 18 khi c6 mat tir ba phan tu
s6 thanh vién cia Hoi dong trd 1én (trong d6 c¢6 Chu tich Hoi dong). Quyét nghi
cua Hoi dong truong dugce thong qua bang biéu quyét hodc ldy ¥ kién bang vin
ban tai cudc hop va chi ¢6 hiéu luc khi duoc it nhat hai phan ba sé thanh vién c6
mat tai cudc hop nhét tri. Quyét nghi ctia Ho1 déng truong dugc cong bd cong
Kkhai.

¢) Hiéu truong nha trudng c6 trach nhiém thue hién cac quyét nghi cuia Hoi
ddng truong vé nhitng ndi dung dugc quy dinh tai khoan 3 cua Diéu nay. Néu
Hi¢u truong khong nhét tri v6i quyét nghi cua Ho1 dong truong phai kip thoi
bao c4o xin y kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép cua nha truong.
Trong thoi gian cho y kién cua co quan co tham quyén, Hiéu truong van phai
thuc hién theo quyét nghi cia Hoi dong truong dbi v6i nhitng van dé khong trai
Vv6i phap luat hién hanh va Diéu 1¢ nay.

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

Can ctr co ciu to chuc, nhiém vy, quyén han va hoat dong cua Hoi dong
truong, Hiéu truong tong hop danh sach nhan sy do tap thé gido vién va cac to
chirc, doan thé nha truong gidi thiéu, 1am to trinh d& nghi Giam déc S& Giao
duc va Dao tao ra quyét dinh thanh lap Hoi dong truong.

Chu tich Hoi ddng truong do cac thanh vién ciia Hoi dong bau; thu ki do
Chu tich Hoi dong chi dinh.

Nhiém ki cta Hoi dong truong 1a 5 nim. Hang ndm, néu c6 yéu cau dot
Xuat vé viéc thay dbi nhan su, Hiéu trrong lam van ban dé nghi S¢ Gido duc va
Pao tao Ha Noi ra quyét dinh bd sung, kién toan Hoi dong trudng.

Piéu 10. Cac hi dong khac trong nha truong

1. Hoi dong thi dua va khen thuong

Hoi dong thi dua khen thuéng duoc thanh lap vao dau mdi nim hoc c6
nhiém vu gilp Hiéu trudng 6 chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach
khen thuong d6i véi can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.
Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu trudng thanh lap va lam Chu tich. Céc
thanh vién cua Hoi dong gdm: Pho Hiéu truong, Bi thu cip uy Pang Cong san
Viét Nam, Chua tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh, t6 truéng to chuy@n mon, to trudng to van phdng va cac gido vién chu
nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luat.

a) Hoi dong ky luat duoc thanh lap dé xét hodc xo4 ky luat ddi v6i hoe sinh
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theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat do Hiéu truong quyét dinh thanh lap va lam
Chu tich. Cac thanh vién cia Hoi dong gdm: Phé Hiéu truong, Bi thu Poan
Thanh nién Cong san HO Chi Minh, gi4o vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh pham
15, mot sd giao vién ¢ kinh nghiém giao duc va Trudng ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong;

b) Hoi ddng ky luat dugc thanh 1ap dé xét va dé nghi xtr 1i ky luat dbi voi
can bo, gido vién, vién chic khac theo timg vu viée. Viée thanh lap, thanh phan
va hoat dong ciia Hoi ddng nay duogc thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

3. Hoi dong luong

- Hoi dong luong gdm cac thanh phan: Hiéu truong 1& Chi tich hoi dong;
c4c thanh vién gém: cac Pho hiéu truong, Chu tich cong doan, To truong to vin
phong, K& toan.

- Hoi ddng luong don vi to chirc hop dé xét duyét nang bac luong thuong
xuyén, nang bac luong trudc thoi han, nang phu cép tham nién vuot khung, xét
phu cip thdm nién nha gido lan dau va nang phu cap tham nién nha gi4o hang
nam doi voi cong chire, vién chirc va hop dong lao dong trong don vi theo quy
dinh trén. Théng bao cong khai két qua xét duyét trong don vi. Hiéu truong ban
hanh Quyét dinh ddi véi cac truong hop thude thim quyén va ¢ van ban dé
nghi S& xem xét giai quyét dbi voi cac truong hop thude thidm quyén quyet dinh
ciia Chu tich UBND Thanh phé va Giam déc S¢. Hang nam vao thoi diém trude
31/12, don vi gui bdo cédo danh sach nhiing ngudi duge nang bac luong thuong
xuyén, nang bac luong trude thoi han, phu cap thim nién vuot khung, phu cép
tham nién nha giéo.

4. Hiéu truong c6 thé thanh lap cac hoi dong tu van khac theo yéu cu cu
thé cta ting cong viéc. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong cua céc
hoi dong ndy do Hiéu truong quy dinh.

Pi¢u 11. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam.

- Chi b dang nha trudong duoc to chic va hoat dong theo Piéu 1¢ Pang
Cong san Vi¢t Nam

- Chi uy, chi by hop thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua Chi uy.

1. Vi tri, vai tro:

Chi bo 1a nén tang cia Pang, 1 hat nhan chinh tri & co so.

2. Nhiém vu:

a) Lanh dao thyuc hién nhiém vu chinh tri.

- Lanh dao xay dung va thuc hién cé hiéu qua cac chu truong, nhiém vy,
cdng tac chuy@n mon cua don vi theo dang dudng 11, chinh sach cua Pang va
phap luat cia Nha nude, hoan thanh nghia vu ctia don vi ddi v6i Nha nude, ning
cao doi sdng vat chat, tinh thin ctia can bg, dang vién quan ching.

- Lanh dao cén bo, dang vién va quan chung giam sat moi hoat dong cua
don vi theo dang dudng 16i, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc, dé
cao tinh than trach nhiém, phat huy tinh chu dong sang tao, khong ngimg cai
tién 18 16i, phuong phap lam viéc, nang cao hiéu qua cong tac, hoan thanh tot



nhiém vu dugc giao.

- Lanh dao xay dung va thyc hién Quy che dan chu co s¢ ¢ don vi, phat huy
quyén 1am chii caa can b Pang vién va quan chung, dau tranh chong quan liéu
tham nhiing, cac hién tuong tiéu cuc trong tuyen sinh, trong van hoa thé thao..

b) Lanh dao cong tac tu tuong.

Thudng xuyén gido duc, bdi dudng chu nghia Mac — Lé nin, tu tudng, dao
dtre, phong cach Ho Chi Minh; pho bién duong 161 cia Pang, chinh sach Phép
luat cua Nha nudc, cdc chi truong va nhiém vu ctia don vi cho can bo dang vién
va quan chung.

¢) Lanh dao cong tac to chirc, can bo.

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

- Cap uy lanh dao xdy dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bo
va nhan xét, danh gia, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thuong, ky luat dbi v6i can bo thude tham quyén quan 1y cia cip uy. Lanh dao
viéc thuc hién cac quyét dinh do.

- Cép uy dé xuat y kién dé cap trén xem Xet, quyét dinh cic van dé vé to
chirc can bo ciia don vi thudc tham quyén cip trén.

d) Lanh dao cac doan thé trong truong hoc.

Lanh dao cac doan thé trong don vi xay dung t6 chue viing manh, thyc hién
dung churc nang, nhiém vu theo quy dinh va di€u 1€ ciia moi doan the.

e) Xay dung t6 chic Pang.

- Pé ra chi truong, nhiém vu va bién phap xay dung dang b9, chi bd trong
sach vitng manh; nang cao ning lyc 13nh dao, sirc chién du cua t6 chirc dang va
doi ngii dang vién,

_ - Giao duc, ren luyén doi ngii dang vién néu cao vai tro tién phong, guong
mau.

- Cép uy xay dung ké hoach, bién phap quan ly dang vién phan cong nhiém
vu va tao dleu kién cho dang vién hoan thanh nhi¢ém vu dugc giao. Lam tot cong
tac tao ngudn va phéat trién dang vién.

- Xay dyng cép uy co du diéu kién pham chét, ning lyc, hoat dong c6 hiéu
qua duoc dang vién va quan chung tin nhiém.

g) Thu tuc xem xét két nap dang vién (Theo muc 3 hudng dan sé 01-
HD/TW ngay 20/9/2016 cua Ban chap hanh Trung wong huéng dan mét so van
de cu the thi hanh dicu 1¢ Dang)

Piéu 12. Té chirc Cong doan

a) Cong doan

Cong doan 14 to chirc chinh trj - X4 hoi rong 16n cua giai cip cong nhan va
cua nguoi lao dong, duge thanh lap trén co so tu nguyén, 1a thanh vién trong hé
thong chinh tri ctia xa hoi Viét Nam, dudi sy 1anh dao cua Dang Cong san Viét
Nam; dai dién cho can bg, cong chtrc, vién chirc, cong nhan va nhitng nguoi lao
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dong khac (sau ddy goi chung 1a nguoi lao dong), cling Voi co quan nha nudc, to
chire kinh té, t6 chirc x& hoi chdm lo va bao vé quyén, lgi ich hop phép, chinh
dang cua ngudi lao dong; tham gia quan 1y nha nuée, quan 1y kinh té - x4 hoi,
tham gia thanh tra, kiém tra, giam sat hoat dong cua co quan nha nude, t6 chic,
don vi, doanh nghiép; tuyén truyen van dong nguoi lao dong hoc tap nang cao
trinh d6, k§ nang nghé nghiép, chap hanh phap luat, xay dung va bao vé T quc
Viét Nam x& hoi chu nghia.

b) Nhiém vy, quyén han ctiia Cong doan

Nhiém vu ctia cia Cong doan co s trong truong:

- Tuyén truyén dudng 161, chu truong ciia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc va nhiém vu cua to chirc Cong doan. Giéo duc nang cao trinh do
chinh tri, van hoa, phap luat, khoa hoc k¥ thuat, chuyén mén, nghiép vu.

- Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché do, chinh sach, phap luat, bao
dam viéc thuc hién quyén loi ciia doan vién, can bo, cong chic, vién chic va
ngudi lao dong. PAu tranh ngin chin tiéu cuc, tham nhiing va c4c té nan x4 hoi.
Phat hién, tham gia giai quyét khiéu nai, t6 céo, giai quyét cac tranh chap lao
dong va thuc hién cac quyén ciia Cong doan co so theo quy dinh ctia phép lut.

- Phdi hop v6i Thu trudng don vi to chire thuc hién Quy ché dan chu, Hoi
nghi can bd vién chtrc trong co quan, don vi; cir dai biéu dai dién tham gia cac
hoi dong xét va giai quyet cac quyen loi cua doan vién, can bo, gido vién, cong
nhan vién. Huéng din, giup d& ngudi lao dong giao két hop ddng lao dong.
Cung véi thu truong va nguoi dung dau co quan, don vi, cai thién diéu kién 1am
viéc, cham lo doi séng cua can bo, vién chirc, lao dong, t6 chirc cic hoat dong
xa hoi, tir thién trong can bo, giao vién, cong nhan vién.

- T chuc van dong can bo, gido vién, cong nhan vién trong co quan, don vi
thi dua yéu nudc, thuc hién nghia vu cta can bo, gido vién, cdng nhan vién,
tham gia quan 1y don vi, cai tién 1& 16i 1am viéc, thi tuc hanh chinh nhim nang
cao chat luong hiéu qué cong tac.

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

- Phét trién doan vién, xay dung to chirc cong doan vitng manh.

¢) Noi dung hoat dong cua Cong doan.

- Nhiing van d¢ chung:

+ Cong doan can ¢6 nodi dung hoat dong thiét thuc dé thuc hién tot chirc
nang nhiém vu cua cong doan.

+ Phai thuc hién c6 hiéu qua trach nhiém dai dién, bao vé quyén loi, lo1 ich
hop phap va chinh dang cta cong nhan, lao dong.

+ Biét chon nhiing viéc 1am thiét thyc, nhitng ndi dung tham gia quan Iy
phu hop dé tham gia mot cach co hiéu qua nhét.

+ Thuong xuyén nang cao nang luc 1am chu cho can bd, gido vién, cong
nhan vién.
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+ Chii dong kién toan to chirc, d6i méi phuong thirc hoat dong.
+ Cong doan phal ¢ co cdu to chirc phil hop, ndm viing dugc chuc nang,
nhiém vu cia minh va cd phuong phap van dong, thuyét phuc quan ching.

- Cong tac doan vién:

+ Tuyén truyén dé cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong hiéu biét sau
sac ve cong doan, tu giac gia nhap cong doan va tham gia hoat dong cong doan.

+ Coi trong viéc thudng xuyén bdi dudng cho doan vién hiéu biét muc
dich, vi tri, vai tr0, chirc nang ctia cong doan, quyén va trach nhiém caa doan
vién, bdi dudng kién thuc phap luat, duong 161 chu truong cua Pang, chinh sach
ciia Nha nude nham nang cao chit luong doan vién.

+ T6 chirc nhiéu hinh thirc da dang, phong phi va thiét thuc nham thu hat
nhiéu doan vién tham gia hoat dong.

- Chi dao to cong doan, cong doan bd phan hoat dong.

Cong doan can quan tam chi dao, hudng dan, giup do t6 cong doan, cong
doan bd phén hoat dong. Thuong xuyén c6 ké hoach kiém tra, danh gia rut kinh
nghiém hoat dong cua céc 10, cac cong doan by phan dé kip thoi ubn nin nhing
léch lac va dong vién khich 18 to cong doan, cong doan bd phan hoat dong tot.

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

Trén co s& Nghi quyét cua Dai hoi cong doan, Nghi quyét ciia Cong doan
cap trén, Nghi quyét cua Chi b va chirc ning nhiém vu cua céng doan co so,
xay dung chwong trinh cong tac cho ting thoi diém thang, quy, ... dong thoi
phan cong cac thanh vién ban thuong vy, ban chap hanh cong doan dam nhéan
cac cong viéc trong chuong trinh cong tac.

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

Cin ct vao tinh hinh thyc t& ciia don vi, Ban chap hanh Cong doan tién
hanh xay dung quy ché va to chuc hoat dong theo quy ché. Cac quy ché ma
cong doan can quan tam 1a:

+ Quy ché vé mdi quan hé hop tac giita Ban chap hanh Cong doan véi Hiéu
truong. Khi xay dung quy ché can cha y 1am rd trach nhiém chung; trach nhiém
cua don vi, thu trudng co quan, trach nhi¢m cia cong doan co so vé nhitng thoa
thuan giai quyét.

+ Quy ché quan Iy co quan.

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

- T6 chirc cho quan ching hoat dong.

- T4 chire ddi thoai.

- Kiém tra, tong két, bao céo.

d) Chu tich Cong doan

- Chu tich Cong doan 1a ngudi dung dau Ban Chip hanh Cong doan, 1a can
b chu chdt cuia cong doan co so, ngudi truc tiép 14nh dao hoat dong cia cong
doan nham cham lo, bao vé& quyén, loi ich hgp phéap chinh dang ciia cong nhan,
lao dong. Chu tich Cong doan cing véi Ban Chap hanh Cong doan van dong, to
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chirc cong nhan vién chire, lao dong thuc hién moi chu truong cua Pang, chinh
sach va phép luat cuia Nha nudc, cic nghi quyét cua cong doan cp trén nham
bién cac chu truong, chinh sach va nghi quyét d6 thanh hién thyc.

- Trach nhiém cua Chu tich Cong doan:

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

+ T6 chtrc quan 1y ché d6 1am viéc cua ddi ngii can bd cong doan; thay mat
Ban Chép hanh Céng doan ban bac va phéi hop cung ngudi s dung lao dong
giai quyet nhirng van dé c6 lién quan dén quyén loi nghia vy cia ngudi lao
dong, dén t6 chic Cong doan duoc phap luat quy dinh.

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

+ Nam virng tinh hinh moi mit trong don vi, vén dung cac chi thi, nghi
quyet cua cong doan cap trén va nghi quyet cua Pang uy d€ de ra chwong trinh,
ké hoach cong tac cua cong doan.

+ T6 chuc trién khai cac chuong trinh, nghi quyét ciia Ban thuong vy, Ban
chap hanh cong doan; cac chi thi, nghi quyét cua ctia Cong doan cp trén.

+ Kiém tra, don d6c thyuc hién nghi quyét va chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Ban Chap hanh Cong doan, bao cao nhirng viéc dé lam véi cap uy Dang,
véi Cong doan cap trén.

e) Hoat dong ctia Ban Chap hanh Cong doan:

- Ban chap hanh cong doan hoat dong theo nguyén tic tip trung dan chu:
Tap thé 1&8nh dao, ca nhan phu trach, dinh ky hang thang sinh hoat theo quy dinh
cua Luat Cong doan.

- Noi dung hoat dong ctia Ban Chip hanh Cong doan.

+ T chirc thyc hién nghi quyét cia Cong doan cap trén minh.

+ Trién khai va to chirc thuc hién nghi quyét cia Cong doan cép trén.

+ Hudng dan, kiém tra hoat dong cta cong doan bd phan, t6 cong doan.

~ + Dinh ky bédo céo t‘lr]h hinh t5 chirc va hpat dong cua cong doan co s¢ voi
cap uy Pang, cong doan cap trén; thong bao dén cong doan cap dudi.

+ Thyc hién ndi dung xay dung cong doan co s¢ vitng manh phu hop véi
cong doan co sd trong loai hinh.

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

+ T chtrc chi dao hoat dong cua Uy ban Kiém tra cong doan va Ban Thth
tra nhén dan theo ding Luat Cong doan, Luét Thanh tra va Nghi dinh hudng dan
vé t6 churc hoat dong Ban Thanh tra nhan dan.

Piéu 13. Ban Thanh tra nhan dan

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

~ -lLa t6 chirc ciia ngudi lao dong, do Ban Chap hanh Céng doan co s truc
tiep chi dao va hoat dong.
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- Muc dich la gidm sat moi hoat dong ctia Nha truong nham han ché nhiing
tiéu cuc, nhitng viéc 1am sai trai cua to chirc, ca nhan trong Nha truong.

- Khi thay c6 dau hiéu vi pham ché do, chinh sach, nhitng quy dinh thi thuc
hién chirc nang kiém tra khi du cac dicu kién sau:

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

+ C6 nghi quyét ctia dai hoi cong nhan vién chirc.

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

Pi¢u 14. Poan thanh nién cong sain H6 Chi Minh

a) Vi tri, vai tr0

- T6 chire doan trong truong hoc ¢ vi tri cuc ky quan trong, 12 to chirc dai
dién cho lgi ich nguyén vong ctia hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién;
dam bao cho sy phat trién toan dién nha treong va thong nhat cac to chirc trong
truong hoc.

- T6 chtrc doan trong truong hoc c6 vai trd to chirc, dinh hudng, dan dit
hoat dong hoc tap va rén luyén ctua hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién
theo dinh hudng gido duc ctuia nha truong va xa hoi.

b) Chirc nang

- T6 chirc Poan trong trudng hoc 13 t6 chirc chinh tri - xa hoi, dudi su chi
dao cua to chirc doan cap trén, cta cap uy Pang trong truong hoc cua to chirc
doan d6; xay dung va trién khai ké hoach hoat dong nham thuc hién cac muc
tiéu giao duc cho hoc sinh, doan vién thanh nién trong nha truong.

¢) Nhiém vu

- Nhiém vu ctia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu DPoan trudng:

+ L&nh dao, chi dao cong tac xay dung Poan, Hoi va Poan tham gia xay
dung Dang trong nha truong.

+ T6 chirc thuc hién Nghi quyét Pai hoi doan truong va Nghi quyét, chi thi
Cua cap uy Pang va Poan cap trén.

+ Pinh ky hang thang, hoc ky, nim hoc bao céo vé tinh hinh hoat dong cua
DPoan véi cap uy Pang nha truong, Poan cap trén va thong bao cho cac chi doan
truc thudc.

+ Phéi hop v6i Ban Giam hiéu, Hoi Lién Hiép Thanh nién Viét nam , Cong
doan va cac to6 chirc khac dé giai quyét nhitng van d€ c6 lién quan dén cong tac
Doan va phong trao thanh nién truong hoc, dén quyén lgi chinh dang, hop phap
cua doan vién, thanh nién, hoc sinh, sinh vién.

* Nhiém vu cuy thé

Can cu Nghi quyet chi thi cua cap uy Ddng, Doan cap trén va Nghi quyét
Pai hoi Poan truong dé chi dao va to chirc thyc hién tét cac mit cong tac sau:

- Cbng tac gido duc chinh tri tu tuong

- Phat dong Phong trao hanh dong cdch mang — Phong trao thi dua, tinh
nguyén xdy dung va bao vé Tb quéc.
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+ Phong trao thi dua hoc tép, giang day, nghién ciru khoa hoc;

+ Phong trao thanh nién tinh nguyén;

+ Hoat dong van hoa;

+ Thuyc hién cudc van dong 16n ctia Nganh;

+ Hoat dong dén on d4p nghia, nhan dao, tir thién va cac hoat dong khac.

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

+ COng t&c chi dao, thdng tin, bao cao.

+ COng tac doan vién: Phat trién doan vién méi, truong thanh doan quan ly
doan vién, rén luyén doan vién, phan loai doan vién...

+ COng tac can bo Poan: Pao tao, tap hudn, bdi dudng, quan 1y, danh gia
va chinh sach can bo Poan...

+ T chuc bd mady: thanh lap, giai thé t6 chirc Poan, cung cb co SO yéu
kém, nang cao chat luong t6 chirc hoat dong doan truong hoc; chi dao to chirc
sinh hoat doan theo dinh ky...

+ Chi dao t6 chirc Dai hoi Poan, Hoi.

+ Khen thudng, ky luat.

+ COng tac gioi thiéu dé phat trién dang vién tré trong doan vién wu td.

+ Cﬁpg tac Poan vu: S6 sach, tai liéu, nghiép vu ctia Poan, quan 1y, luu trix
tai liéu, so doan vién, doan phi; quan 1y va sir dung cac khoan thu phuc vu cong
tac Poan theo dung quy dinh....

Pi¢u 15. Ban dai dién cha me hoc sinh

a) Nha truong c¢6 1 ban dai dién cha me hoc sinh gém tr 5 dén 7‘thénh viér)
(trong d6 ¢6 1 trudng ban) do Dai hoi cha me hoc sinh nha truong bau trong s6
cac ban dai dién céc 16p ctr ra, d€ phoi hop hoat dong véi nha trudng.

b) Ban dai dién cha me hoc sinh c0 trach nhiém qph(‘)i hop nha truong Vo1
cac ban dai dién cha me hoc sinh cua cac 16p, véi cac to chire va ¢ nhan nham:

- Théng nhat quan diém, ndi dung, phwong phap gido duc giita gia dinh -
nha truong va xa hoi.

- Huy dong moi luc luong cua cong d@)ng, cham so6c sy nghi¢p giép duc,
xay dung phong trao hoc tap va moi truong giao duc lanh manh, gép phan xay
dung CSVC nha truong.

- Co cAu t6 chirc cta ban dai dién cha me hoc sinh gém:

+ 01 Truong ban: Phuy trach chung

+ 01 Ph6 Trudng ban: Phuy trach phdi hop voi nha truong vé cac mit gido
duc hoc sinh

+ 01 Ph6 Truong ban: Phuy trach phdi hop v6i nha trudng vé ting cudng
CSVvC

+ 02 déq 04 uy vién: Phy trach hoat dong cua cac ban dai dién 16p, dic biét
chua trong khoi dau va khoi cuoi.
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Chuong II1
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PQNG GIAO DUC

Piéu 16. Chwong trinh gido duc

1. Truong thuc hién chuwong trinh gido duc, ké hoach day hoc do B truong
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh; thuc hién ké hoach thoi gian nam hoc theo
huéng dan ctia Bé Gido duc va Pao tao va cua UBND thanh phé Ha Noi phi
hop véi diéu kién cy thé ctia Nha truong,

2. Can ctr chuong trinh gido duc va ké hoach thoi gian nim hoc, nha truong
xay dung ké hoach va thoi khoa biéu dé diéu hanh hoat dong gido duc, day hoc.

4. Hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap (néu c6) duoc thuc hién ké hoach day
hoc linh hoat phU hop véi kha ning cia ting ¢4 nhan va Quy dinh vé gido duc
hoa nhap danh cho ngudi khuyét tat.

Piéu 17. Sach gido khoa, sach gido vién, sach bai tap, thiét bi day hoc
va tai li¢éu tham khao

1. Sach giao khoa, séch gido vién, sach bai tap va thiét bi day hoc sir dung
trong giang day va hoc tap tai Truong do B truong B Gido duc va Pao tao
quy dinh.

2. Nha truong trang bi tai liéu tham khao phuc vu cho hoat dong giang day
va nghién ciru cta gido vién; khuyén khich gido vién sir dung tai liéu tham khao
dé nang cao chét lugng day hoc. Moi td chirc, ca nhan khong dugce ép budc hoc
sinh phai mua tai liéu tham khao.

Piéu 18. C4c hoat dong gido duc

1. Céc hoat dong gido duc bao gdm hoat dong trong gid 18n Iép va hoat
dong ngoai gio 18n I6p nham giup hoc sinh phat trién toan dién vé dao duc, tri
tug, thé chat, thim my va céc ky ning co ban, phat trién niang luc ca nhén, tinh
ning dong va sang tao, xdy dung tu cach va trach nhiém cong dan; chuan bi cho
hoc sinh tiép tuc hoc 18n hoic di vao cudc song lao dong.

2. Hoat dong gido duc trong gid 1én 16p dugc tién hanh théng qua viéc day
hoc cac mon hoc bat budc va tw chon, mdn hoc lya chon va cac chuyén dé trong
chuong trinh gido duc cua cap hoc do Bo truéong Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh.

3. Hoat dong giao duc ngoai glor 1én Iop bao gém cac hoat ddng ngoai khoa vé
khoa hoc, van hoc, nghé thuat, thé duc thé thao, an toan giao thdng, phong chéng té
nan xa h01 giao duc gidi tinh, gido duc phap luat, gido duc hudng nghiép, giao duc
ky ning séng nham phét trién toan dién va bdi dudng ning khiéu; cac hoat dong
vui choi, tham quan, du lich, giao luu van ho4, gido duc méi truong; hoat dong tir
thién va cac hoat dong x4 hoi khac phd hop vé6i dac diém tam sinh 1y Iira tudi hoc
sinh.

Piéu 19. Hé thong hd so, so sach vé hoat dong gido duc

Hé théng hd so quan ly hoat dong gi4o duc trong nha tredng gom:

1. B6i véi nha trudng:
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a) Sb dang bo.

b) Hoc ba hoc sinh.

¢) Sb theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

d) Hb so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (néu co).

d) K& hoach gi4o duc cia nha truong (theo nam hoc).

e) Sb ghi dau bai.

g) S6 quan ly cap phat vian bang, chiing chi.

h) S6 quan ly va hd so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.

i) HO so quan Iy thiét b gido duc, thu vién.

k) H6 so quan ly tai san, tai chinh.

) HO so kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién.

m) Hb so theo dbi sirc khoé hoc sinh.

n) H4 so khen thuang, ky luat hoc sinh.

2. Béi véi té chuyén mén:

a) Ké hoach gi4o duyc cua t6 chuyén mén (theo nam hoc).

b) Sé ghi chép ndi dung sinh hoat chuy&n mon.

3. Bdi véi gido vién:

a) Ké hoach giéo duyc cua gido vién (theo ndm hoc).

b) Ké hoach bai day (gi4o &n).

¢) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

d) S6 cha nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chu nhiém 16p).

4. Ho so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay dang hd so
dién tir dugc stir dung thay cho cac loai ho so giay theo 16 trinh phu hop véi dicu
Kién cua nha truong, kha nang thuc hién cua giéo vién va bao dam tinh hop
phap cua cac loai ho so dién tir. Viéc quan ly ho so dién tir do S¢ Giao duc va
Dao tao quy dinh theo chuan két noi, chuan dir liéu cua B Giao duc va Pao tao.

5. Viéc bao quan hd so quan ly hoat dong gido duc cua nha truong duoc
thuc hién theo quy dinh ctaa phap luat.

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

1. Hoc sinh dugc kiém tra, dénh gia két qua hoc tap, rén luyén theo quy ché
danh gia va xép loai hoc sinh cta Bo Gido duc va Pao tao.

2. Viéc kiém tra, danh gia hoc sinh dugc thuc hién theo quy dinh cua
chuong trinh giao duc pho thdng do Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh; bao dam tinh toan di¢n, cong bang, trung thuc, khach quan, vi sy tién bo
cua hoc sinh, coi trong viéc dong vién khuyeén khl'ch hoc sjnh tien bo; cha trong
danh gia qua trinh hoc tap cua hoc sinh; danh gia bang nhiéu phuong phap, hinh
thue, ki thuat va cong cu khac nhau; khéng so sdnh hoc sinh nay véi hoc sinh
khac va khdng gay ap luc cho hoc sinh, gido vién va cha me hoc sinh.

3. Hoc sinh hoc hét chuong trinh trung hoc phd thong, di diéu kién theo
quy dinh cua B6 Gido duc va DPao tao thi duoc du thi tot nghiép va néu dat yéu
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cau thi dugc Giam doc S¢ Giao duc va Pao tao cap bang tot nghiép trung hoc
pho6 thong. Hoc sinh hoc het chuong trinh trung hoc pho thong, du dicu kién du
thi theo quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao nhung khong du thi tt nghiép
hoac thi t6t nghiép khong dat yéu cau thi dwoc hiéu truang cap gidy ching nhan
hoan thanh chuong trinh gi4o duc phé thdng.

4. Viéc tng dung c6ng nghé thong tin trong danh gia két qua hoc tap, gido
duc hoc sinh duogc thug: hién theo 16 trinh phu hqp voi dieu kién thuc te cua nha
truong, bao dam yéu cau danh gia vi sy phat trien hoc sinh, thic day cac phuong
phap va hinh thac day hoc, giao duc phét trien pham chat, nang luc hoc sinh.

Piéu 21. Giir gin va phat huy truyén théng nha truong

1. Truong c6 phong truyén théng dé gitr gin nhitng tai li¢u, hién vat co lién
quan téi viée thanh Iap va phat trién ciia nha truong dé phuc vu nhiém vu gido
duc truyén thong cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Truong chon ngay 07/6 trong ndm lam ngay truyén thong cua truong.
Tuy nhién dé thuan cho viéc to chirc thi nha trudng thudng td chirc vao ngay
truyén thong nha giao 20/11.

3. Hoc sinh cii cua truong dugc thanh 1ap ban lién lac de gilr gin va phat
huy truyén thdng t6t dep clia nha trudng, huy dong cac ngudn luc dé gitp do
nha truong trong viéc thuc hién muc tiéu, nguyén ly giao duc.

Chuong IV
GIAO VIEN

Piéu 22. Giao vién

Giao vién la nguoi lam nhiém vu giang day, gido duc trong nha truong
gom: Hiéu truong, Pho Hiéu truong, gido vién bd mén, gido vién chi nhiém,
gido vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh (bi thu), gido
vién lam cong tac tu van cho hoc sinh.

Piéu 23. Nhiém vu ciia gido vién

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

a) Day hoc va giéo duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cta nha trudng theo ché do 1am viée cua gido vién do Bo truong Bo Gido
duc va Bao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha
trrong td chirc; tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé
chat lwong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham tng
dung;

b) Tham gia cong tac phé cap gido duc & dia phuong;

¢) Rén luyén dao dirc, hoc tap van hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gi4o duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuwe, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phép tu hoc cia hoc sinh;

d) Thuc hién Diéu 1¢ nha truong; thuc hién quyet dinh cua Hiéu trudng,
chiu sy kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;
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d) Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong béng vo1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

e) Phdi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh trong day hoc va gi4o duc hoc sinh;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Gido vién chi nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cta Piéu
nay, con c6 nhiing nhiém vu sau day:

a) Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién r® muc tiéu, noi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phll hop vé6i dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thyc té nham thic day sy tién bo cta ca 16p va
cua tirng hoc sinh;

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d4 xay dung;

¢) Phbi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mon, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Do6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh,
C4c t6 chirc x& hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén
luyén, hudng nghi€p cta hoc sinh 16p minh chu nhiém va gop phan huy dong
c4c nguon lyc trong cong dong phat trién nha tru:orng,

d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én |0p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai
16p; hodn chinh viéc ghi sé diém va hoc ba hoc sinh;

d) Bao cdo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong.

3. Giao vién thinh giang ciing phai thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 Piéu ndy va cac quy dinh trong hop dong thinh giang.

4. Gi4o vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh 1a gido
vién trung hoc duogc bdi dudng vé cong tac Poan Thanh nién Cong san H Chi
Minh; ¢6 nhiém vu 6 chiic, quan 1y cac hoat dong cua to chirc Poan trong nha
truong.

5. Gi4o vién lam cong tac tu vn cho hoc sinh 13 gido vién dugc dao tao
hozc boi dudng vé nghiép vu tu van; ¢6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh va
hoc sinh dé gitp cic em vuot qua nhitng kho khan gip phai trong hoc tip va
sinh hoat.

Piéu 24. Quyén cia 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 giao
duc hoc sinh;

b) Puoc hudéng moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va duoc cham séc, béo
vé strc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh di véi nha gio;
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¢) Puoc tryc tiép hodc thong qua cac td chirc tham gia quan Iy nha trudng;

d) Pugc hudng luong va phu cip (néu co) khi duoc cir di hoc dé nang cao
trinh @6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc cir tham gia cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh @6 chuyén mon, nghiép vuy;

e) Buoc hop d,(*)ng thinh gidng va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va co
s¢ gido duc khac neu thyc hién day du nhiing nhiém vu quy dinh tai Dicu 23 cta
Dbicu I¢ nay va duoc sy dong y cuia Hiu trudng ;

g) Puoc bao vé nhian pham, danh dy, an toan than thé;

h) Puogc hudng cac quyén khac theo quy dinh cia phap luat.

2. Giao vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 ctia Piéu nay,
con ¢0 nhitng quyén sau day:

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

b) Bugc du cac CL}OC hop cua Hoi d@)pg khen thudng va Hoi déng ky luat
khi giai quyét nhitng van dé co6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

c¢) Puoc du cac 16p boi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m;

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

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

3. Giédo vjén lam cong tac Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh duoc
hudng cac ché d9, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

4. Hiéu truong cd thé phan cong giao vién lam cong tac tu van chuyén trach

hodc kiém nhiém. Gido vién lam cong tac tu van dugc bd tri chd 1am viée riéng
va dugc van dung huong céc ché do chinh sach hién hanh.

Piéu 25. Trinh d6 chuin dwoc dao tao cia gido vién

1. Trinh do chuin duge dao tao cua giao vién dugc quy dinh nhu sau:

Cé bﬁng t6t nghiép dai hoc su pham hodc ¢c6 bang tot nghiép dai hoc va c6
chirng chi boi dudng nghiép vu su pham doi vai giao vién THPT.

2. Gi4o vién c6 trinh d6 trén chuén, ¢ nang luc gido duc cao dugc huong
chinh sach theo quy dinh cua Nha nudc, duge nha trudong, co quan quan ly giao
duc tao diéu kién dé phat huy tac dung ctia minh trong giang day va giao duc.

Piéu 26. Hanh vi, ngdn ngir vng xir, trang phuc ciia gido vién

1. Hanh vi, ngon nglt ung xu cua gido vién phai dung myc, c6 tac dung
gi&o duc doi vai hoc sinh.

2. Trang phyc cua giao vién phai chinh t&, phtl hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

Piéu 27. Cac hanh vi gido vién khong dwoc 1am

Giao vién khong duoc c6 cac hanh vi sau day:

1. Xdc pham danh dy, nhan phim, xAm pham than thé ctia hoc sinh va dong
nghiép.
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2. Gian lan trong Kiém tra, thi cir, tuyén sinh; gian lan trong danh gia két
qua hoc tap, ren luyén cia hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khong diing véi
quan diém, duong 16i gido duc cia Pang va Nha nudc Viét Nam.

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

5. Hat thude 14, udng rugu, bia va sit dung cac chat kich thich khac khi
dang tham gia cac hoat dong gido duc; str dung dién thoai di dong vao viéc riéng
khi dang day hoc trén 16p.

6. Bo gio, bo budi day, tly tién ct xén chuong trinh gi&o duc.

Piéu 28. Khen thwéng va xir Iy vi pham déi véi gido vién

1. Giao vién c0 thanh tich s¢ dugc khen thuong, dugc phong tang cac danh
hi¢u thi dua va c&c danh hiéu cao quy khac.

2. Gi4o vién c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Diéu 1 ndy thi bi xir Iy theo
quy dinh ctia phap luat.

Chuong V
HOC SINH

Piéu 29. Tudi hoc sinh

1. Tubi cua hoc sinh vao hoc 16p 10 12 15 tudi.

Déi v&i nhiing hoc sinh duge hoc vuot 16p ¢ cap hoc trudc hodc hoc sinh
vao cap hoc ¢ do tudi cao hon tudi quy dinh thi tudi vao 16p 10 duoc gidm hodc
tang can cr vao tuoi cia nam tot nghiép cap hoc trudce.

2. Hoc sinh 1a ngudi dén tdc thiéu s6, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh c6 hoan
canh déc bi¢t kho khan, hoc sinh ¢ nudc ngoai ve nude c6 the vao cap hoc ¢
tudi cao hon 3 tudi so vadi tudi quy dinh.

3. Hoc sinh khong duoc luu ban qua 02 1an trong mét cép hoc.

4. Hoc sinh c6 thé luc t6t va phét trién som vé tri tué co thé Véq hoc truée
tuoi hoac hoc vuot 16p trong pham vi cap hoc. Thu tuc xem xét doi voi ting
truong hop cu thé dugc thuc hién theo cac budc sau:

a) Cha me hoic nguoi d& ddu co don dé nghi voi nha truong;

b) Hiéu trudng nha trudng thanh 1ap hoi ddng khao sat, tu vin gom: cac dai
dién ctia Ban giam hiéu va Ban dai dién cha me hoc sinh cta truong; gido vién
day 16p hoc sinh dang theo hoc; gido vién day 16p trén; nhan viény te;

¢) Can cir két qua khao sat cua hoi ddng tu van, Hidu truong xem xét, quyét
dinh.

Pi¢u 30. Nhiém vu ciia hoc sinh

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

2. Kinh trong cha me, thay gido, ¢d gido, can by, nhan vién cla nha trudong

va nhimg nguoi 16n tudi; doan két, giup do 1an nhau trong hoc tap, rén luyén;
thuc hién diéu 1¢, ndi quy nha truong; chap hanh phap luat cua Nha nudc.
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3. Rén luyén than thé, giit gin vé sinh c4 nhan.

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

5. Giit gin, bao vé tai san cua nha truong, noi cong cong; gop phan xay
dung, bao vé va phat huy truyén théng cua nha truong.

Piéu 31. Quyén ciia hoc sinh

1. Bugc binh dang trong viéc huong thu gido duc toan dién, dugc bao dam
nhitng diéu kién vé thoi gian, co sO vt chat vé sinh, an toan dé hoc tap & 16p va
tr hoc & nha, dugc cung cip thong tin vé viée hoc tdp ctia minh, duoc st dung
trang thiét bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, vin ho4, thé thao cua
nha truong theo quy dinh.

2. Dugec ton trong va bao v¢, dugce d6i xtr binh dang, dan chu, duoc quyen
khiéu nai véi nha trudng va CaC cap quan ly gido duc v¢ nhiing quyét dinh d6i
Vv6i ban than minh; duoc quyén Chuyen truong khi ¢ 1y do chinh dang theo quy
dinh hién hanh; duoc hoc trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy
dinh.

3. Pugc tham gia c&c hoat dong nham phat trlen ning khiéu vé cac mén
hoc, thé thao, ngh¢ thuat do nha truong t6 chirc néu co du diéu kién; duoc gido
duc k¥ nang song.

4. Pugc nhan hoc bong hodc trg cip khac theo quy dinh ddi véi nhitng hoc
sinh dugc hudng chinh sach xa hoi, nhitng hoc sinh ¢6 khé khan vé doi séng va
nhitng hoc sinh c6 nang luc dac biét.

5. Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ciia phap luat.

Piéu 32. Hanh vi, ngdn ngir ng xir, trang phuc ciia hoc sinh

1. Hanh vi, ngdn nglr tng xtr cua hoc sinh trung hoc phai dam bao tinh van
hod, phtl hop vé6i dao durc va 16i sdng cua Itra tudi hoc sinh trung hoc.

2. Trang phuc cua hoc sinh phai chinh té, sach s&, gon gang, thich hop véi

d6 tudi, thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat ¢ nha truong. Moi tuan hoc sinh
thuc hién mac dong phuc thong nhét trong toan truong trong mot sO ngay hoc

Piéu 33. C4c hanh vi hoc sinh khéng dwec 1am

1. Xdc pham nhan pham, danh du, xdm pham than thé gido vién, can bo,
nhan vién cua nha truong, nguoi khac va hoc sinh khac.

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

3. Lam viéc khac; sur dung dién thoai di dong hoac mdy nghe nhac trong gi¢
hoc; hut thuoc, uong ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong giao duc.

4. Panh nhau, gy rdi trat ty, an ninh trong nha trudng va noi cong cong.

5. Luu hanh, st dung cac 4n pham doc hai, ddi truy; dua thong tin khong
lanh manh 1én mang; choi cac tr0 choi mang tinh kich dong bao luc, tinh duc;
tham gia cac té nan xa hoi.
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Pi¢u 34. Khen thwong va ky luat ddi véi hoc sinh
1. Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tap va ren luyén duoc nha trudng va cac

cap quan ly gido duc khen thudng bang cac hinh thirc sau day:

a) Khen trudc 16p, trudce truong;

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

¢) Cép giay ching nhan, gidy khen, bang khen, néu dat thanh tich trong céc
Ky thi, hoi thi theo quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao;

d) Cac hinh thirc khen thudng khac.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap, rén luyén co thé
duoc khuyén ran hoac xtr Iy ki luat theo cac hinh thirc sau day:

a) Phé binh trudc 16p, trude truong;

b) Khién trach va théng béo véi gia dinh;

c¢) Canh cao ghi hoc ba;

d) Budc thoi hoc ¢6 thoi han.

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

Piéu 35. Nhiém vu ctia nhan vién vin thw

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

- Cong téc 18 tan;

- Phan tich, tong hop, 1am bao céo;

- Quan 1i Iuu trit hé so;

- Soan thao cong van, hgp dong cho Trudng;

- Xt li cong van di, cong vian dén;

- Nghiép vu hanh chinh van phong khac (d6ng dau, ...)

- Quan 1y con dau cua nha truong, cua chi bd theo qui dinh ( Khdng dé bat
Ky nguoi nao khac su dung con dau, dong dau)

- Phat va thu nh&ng béo cdo thong tin 2 chiéu do Ban Giam hiéu chi dao,
phu trach cong van di, dén.

- Mot s6 cong viée hanh chinh khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu truong; Pho Hiéu truong; To trudng van phong,...

Piéu 36. Nhiém vu ciia nhan vién ké toan

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

- Ghi chép, phan anh chinh xéc, Kip thoi c6 hé thong van dé thu chi theo
quy dinh cua ché d6 keé toan.

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

- Quan 1y lao dong, }ién lwong cua can by, gido vién, nhan vién, giai quyét
cac thu tuc ché d6 veé tuyén dung, thoi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gi4 cac hop dong kinh té.
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- Mot sé cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua 13nh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Phd Hiu trudng.

Piéu 37. Nhiém vu ciia nhan vién kiém nhiém cong tac thia quy

- Cap nhat dy du, chinh xéc, kip thoi thu - chi - ton quy tién mat vao S6
quy; bao cao dugc ngay khi Lanh dao can;

- Thyc hién dung quy dinh vé trach nhiém vé quan 1y quy tién mit cua Nha
truong;

- M6 s6 thu chi néu:

+ S6 viét tay (cua Cuc Thong ké) ghi day du ndi dung & trang dau, danh sb
trang do tha quy thuc hién;

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

- Moi khoan thu chi phét sinh phai dugc thyc hién trong quy dinh Nha
truong vé quy tién mat va co chung tir dung quy dinh.

- Khi nhan dugc phiéu thu, phiéu chi (do ké toan 14p) kém theo chimg tir

goc, thu quy phéi'

+ Tién mat ton quy phai duge luu gitr tai ket, khong duge dé ¢ nhiéu noi

hodc mang ra khoi Truong. Khong dugce de tién clia c4 nhan vao trong ket. Tién
mat ton quy phai duoc sap xép theo loai gidy bac va dugc kiém lai cudi ngay.

+ Hang ngay, ké toan cling kiém k& quy tién mat va déi chiéu so sach, ky
vao so quy (vi€t tay va ban in);

+ Khoa s6 va khéa két trude khi ra vé.

- Mot sé cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua 13nh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Phd Hiu trudng.

Pi¢u 38. Nhiém vu ciia nhén vién y té

- Tu van va cung véi nha trudong lam tt cong tac tuyén truyén, cong tac dé
phong va han ch¢ tai nan trong hoc sinh.

- Giai quyét cac truong hop so clru, xir Iy ban dau cac bénh thong thuong
(khi HS dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xu 1y ban

dau can thong bao cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va
chuyén 1én co s y té tuyén trén,

- Té chirc kham sire khoé dinh ky cho hoc sinh. Phbi hop véi gia dinh hoc
sinh trong viéc phong bénh va chita bénh.

- T chuc thyc hién cac chwong trinh, bao vé cham soc va gido duc stc
khoé cta nganh y té va giao duc dao tao trién khai trong nam hoc.

- Tuyén truyén phong chéng cac bénh tat hoc duong (can thi, g, veo cot
song, mot sO cac bénh thuong mac phai ¢ Itra tuoi hoc sinh). Huéng dan can b9,
gi&o vién, chong cac té nan xa hdi va thuc hién cong tac dan so ké hoach hoa
gia dinh.

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

- Thuc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh stc khoé hoc sinh, lap sb
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stte khoé, phiéu kham sirc khoé dinh ky. Thyc hién thong ké, bao céo veé y &
truong hoc theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, B Y té.

- Cong tac bao hiém.

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

+ Lép danh séch hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhitng thoa thuan v6i
cong ty bao hiém.

+ Huong dan cho hoc sinh ké khai trung thuc va day du cac khoan myc quy
dinh trong glay y&u cau bao hiém ki hop dong bao hiém va chuyén phi bao hiém
thu dugc cho cOng ty bao hiém theo ding quy dinh.

+ K~hi gi4o Vién va hoc sinh nha truong bi tai nan, m dau phai diéu trj nam
vién, phau thudt, ... thuc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chong lam
nhitng thi tuc can thiét theo mau hudng dan cta cong ty bao hiém dé giup giao
Vién va hoc sinh hoac gia dinh hoc sinh sém nhan dugc tién bao hiém.

- Mot sé cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua 13nh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Phd Hiu trudng.

Pi¢u 39. Nhiém vu ciia nhan vién thiét bi

- LAp tt ca cac hd so, 50 sach quan 1y thiét bi: danh muc thiét bi, s6 theo
ddi muon, tra thict bi, theo mau chung va hang thang phai trinh Ban giam hiéu
ky duyét.

- Cung VGi to truong chuyén mon thuong xuyén Kiém tra danh gia, phan
loai thlet bi, c6 ¥ kién dé& xuat véi to chuyén mon, véi Ban Giam hi¢u nha
truong vé tinh hinh bao quan va sir dung thiét bi cta giao vién. Sap xép thiét bi,
d6 dung day hoc mdt cach khoa hoc, hop 1y va an toan, thuan tién trong viéc

bao quan va st dung ctia can bg, giao vién.

- Cap nhat thong tin dang ky muon thiét bi ciia gido vién, chuan bi thiét bi,
d6 dung day hoc theo 'yéu cau cua gido vién qua phleu muon theo mau. Tuyét
d6i khong dugc de mat mat, hu hong tai san, thiét bi thudc pham vi minh phu
trach. Thong ké sb luot str dung thiét bi cua gido vién timg tudn, ting thang, s6
luot day Umg dung cong nghé thong tin cua gido vién, 1ap danh sach gido vién
khéng sir dung thiét bi theo ké hoach va cac gido vién sir dung it hon so vOi gido
vién khéc day cung khdi ciing mon va béo céo cho Ban gidm hiéu vao cudi mdi
thang.

- Tham muu, dé xuét cho T6 truéng, Ban giam hiéu nha truong cac giai
phap bao qudn, vé sinh phong chirc ndng dinh ky, dé xuat thanh 1y thiét bi
khong con sir dung hay mua sdm thiét bi m&i. Thudng xuyén cap nhat thong tin
s6 lidu dé bao cao khi can thiét.

- Phéi hop véi gido vién phu trach phong vi tinh xay dung ké hoach bao tri
may lam viéc ctia nha truong (ké ca cic may cua to chuy@n mén) phai co lich
bao trl dinh ky. Khi bao tri phai c6 bién ban ghi rd: Noi dung bao tri, s6 may
diét virus, sO luong may binh thuong, s6 luong may bét thuong, sb lugng may
d4 xir Iy, dé xuat giai phap stra chira (néu c6).
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- Trg gilp gido vién bo mon vé k¥ thuat hay cac van dé lién quan thiét bi
day hoc khi c6 yéu cau.

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

- Phai chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu vé viéc 1am mat, hu hong gay
thiét hai cho nha truong.

- Mot sé cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua 13nh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Phd Hiu trudng.

Piéu 40. Nhiém vu ciia nhin vién thw vién

- Tham muu gitp Hiéu truong xay dung ké hoach hoat dong dai han va

ngan han cua thu vién; to chirc didu phdi toan b hé thong thong tin, tu liu, thu
vién trong nha truong;

- Bo sung, phat trién ngudn lyc théng tin trong nude va nude ngoai dap ung
nhu cau giang day, hoc tip, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
ngh¢ cua nha truong; thu nhén cac tai li¢u, cac cong trinh nghién cuu khoa
hoc dd dwoc nghiém thu, cac dang tai lidu khac ctia nha truong, cac 4n pham
tai tro, biéu tang, tai liéu trao doi gitra cac thu vién;

- Phéi hop v6i bo phan tham dinh, cac t6 bd mon trong cong tac bod sung
lwa chon tai liéu;

- Phdi hop véi Ké toan bd sung tai liéu bao dam dung cac nguyén tic tai
chinh cta nha truong;

- T6 chuc xt 1y, sip xep, luu trit, bao quan, quan ly tai liu; xay dung hé
thong tra ctru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy nhap va tim kiém thong tin tu
dong hoa; xdy dung cac co so dir liéu;

- T6 chuc phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung
hiéu qua nguon tai liéu va céc san pham dich vy thong tin — thu vién thong qua
cac hinh thirc phuc vu cta thu vién phi hop véi quy dinh ctia phap luét;

- Nghién ciru, tng dung thanh twu khoa hoc cong nghé tién tién va cong
ngh¢ thong tin vao cong tac thu vién;

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

- Bao quan, vé sinh thudng xuyén, nhap kho céc loai sach vo duge cap hodc
mua V&, 1ap so ghi chép luu trit hoa don ching tir truée khi dua vao s dung;

- Hang nam kiém k& hai lan: Pau nam va cudi nam, 1ap bao co tinh hinh
vé chit lurgng SGK qua viée str dung. Sb sach thiéu phai duoc cu thé tung loai
va dé xuat mua sim bo sung;

- Xay dung k& hoach bdi dudng, tw bdi dudng chuyén mon, nghiép vu,
ngoai ngi, tin hoc cua can bo thu vién nhim nang cao cht lwong hoat dong thu
vién;

- Mot sé cong viée hanh chinh khéc theo sy phan cong cua 13nh dao Nha
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truong: Hiéu trudng; Phd Hiu trudng.

Diéu 41. Nhiém vu ciia Ky su tin hoe (Néu c6)

- Tham muu gitp Hiéu truong xay dung dinh hudng, chién lwoc va ké
hoach phat trién CNTT trong ting giai doan phat trién ciia Truong va cia ting
don vi. Thuc hién bao cdo dinh ky va dot xudt vé tinh trang hoat dong CNTT va
dé nghi hudng giai quyét sy c¢b lién quan dén toan bo hé théng CNTT thude
Truong; Xay dung, phat trién va quan 1y cac phan mém tng dung trong cong tac
nghién ctru, dao tao va quan tri Truong.

- Chiju trach nhiém diéu hanh va quan 1y todn bo hoat dong CNTT tai
Truong; Quan tri diéu hanh Website Truong; thiét lap, theo d6i va duy tri hoat
dong lién tuc ddi véi cac hoat dong cua h¢ théng CNTT; cung cép cac dich vu
tin cay va hiéu qua vé ha ting CNTT va hoat dong giang day, hoc tip tai cac
phong LAB.

- Lép dat, cai dat, sua chita, nang cép thiét bi tin hoc, thiét bi mang; tryc
tiép phan bd cac vi tri két néi mang; quan 1y, dam bao co s ha tang vé ki thuét
cdng nghé thong tin cho cac hoat dong trong Nha truong; tu van xay dung cac
diéu kién, tiéu chuan k¥ thuat khi dau tu thiét bi lién quan dén CNTT; thuc hién
thu thap, luu trlt, xur Iy va dam bao an toan théng tin phuc vu chuong trinh day
va hoc; chuong trinh nghién ctru va dao tao .

- Phéi hop céc bo phan trong Truong td chirc, trién khai thuc hién: Pam
bao hiéu qua hoat dong cua hé thong CNTT, bao vé thong tin dit liéu trong
mang ndi bo va duy tri cAc hoat dong mang tai don vi; 1ap ké hoach va to chtic
cac khoa dao tao ung dung CNTT trong cong tac nghién ciru, giang day va hoc
tap tai Truong.

- Tu vén trién khai giai phap phan mém quan ly, d20 tao cho cac don vi
thudc Truong; phdi hop hd trg ki thuat vé& CNTT cho cac don vi, ca nhan trong
Truong, bao gdm: Thiét ké va du toan kinh phi xdy dung cac hé théng CNTT
don vi, trién khai cac hé théng timg dung.

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

- Phédi hop T6 Hanh chinh quéan tri cong thong tin Truong; trién khai thuc
hién cac phdn mém quan tri nhan sy.

- Phu trach trién khai thuc hién hé théng phan mém phuc vu giang day.

- Phéi hop cac don vi chitc ning thyc hién cac cong tac phat sinh trong qué
trinh hoat dong ctuia Truong.

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

- Mot sé cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua 13nh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Phd Hiu trudng.

Pi¢u 42. Nhiém vu ciia nhan vién phuc vu

Tryc tiép thuc hién va tham muu v6i LAnh dao Trudng vé cac ndi dung vé
sinh mo1 truong, khung canh su pham trong Nha truong:
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- Pam bao tot vé sinh mai trudng (phong 1am viéc, phong hop, phong hoc,
hanh lang, cau thang, san truong, hé théng thoat nudc, cac khu vé sinh cia GV
va HS, dam bao don vé sinh sach s€ toan b khuon vién nha truong).

- Bbam bao nudc uéng, v¢€ sinh an toan, dﬁy du cho can b, giao vién.

- Giit tot, dung bén cac d6 dung, dung cu duoc nha trudng trang bi.

- Bao céo kip thoi tinh hinh gitr gin vé sinh cta cac bd phan, cac thanh vién
trong nha truong. Chu dong khac phuc nhirng vi¢c trong kha nang c6 thé, kién
nghi kip thoi nhu:ng van dé nam ngoai kha ning tir giai quyét cua c4 nhan.

- Phéi hop t6t v6i bao vé va cac GVCN dé hoan thanh tét nhiém vu, dong
gop tich cuc vao viéc xay dung moi truong su pham cua nha trudng xanh - sach
- dep.

Pi¢u 43. Nhiém vu ciia nhan vién bao vé

- Thuong xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu
vuc nha trudng. Kip thoi dé& xuat nhitng bién phap bao vé an todn chung cia co
quan Vé cac mat: tai san, con ngudi, hda hoan, moi truong...

- Thyc hién nghiém chinh kip thoi cac chi truong ké hoach, bién phap, cac
y&u cau ctia Lanh dao trudng vé nhiém vu duoc giao.

- Trong khi 1am nhiém vu, it nhat 01 ngudi phai thudng xuy@n c6 mat tai vi
tri cdng tac. Khong tiép khach riéng, khong nam trong khi truc, khong tir ¥ cho
muon, cho thué c4c vat tu, phuong tién thudéc CSVC cua Nha trudng,. Khong dé
ngudi ngodi ty do ra vao hoidc giri bat ctr vat gi vao trong truong.

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

- Kip thoi bao céo véi Lanh dao nha truong vé tinh trang sir dung CSVC &
cac lép, cac khu vue, cac bo phan. Chu dong khic phuc nhirng hong hoc nhe cua
CSVC trong kha ndng c6 thé lam dugc. Béo céo, dé xuat kip thoi voi 1dnh dao
nhitng van dé nim ngodi kha ning ty giai quyét ctia ban than.

- Nhic nho moi ngudi thuc hién dang cac ndi quy, quy dinh cta nha trudng
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé xe...)

- Giam sét, theo doi vao s6 kip thoi voi sd lidu tiéu thu dién, nudc nha
truong su dung hang thang.

- Chiu trach nhiém bao vé todn bd co so vat chit, trang thiét bj cta nha
truong, néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

Chuong VI
TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 44. Co sé vat chit va thiét bi

Khubn vién nha truong dugc xay dung riéng biét, co tudng rao, cong
truong, bién trudng; cac khu vire trong nha trudng duoc bd tri hop 1y, ludn sach,
dep. Pu dién tich str dung dé dam béo o chirc cac hoat dong quan 1y, day hoc va sinh
hoat.



28

qa) Dién tich: Tong dién tich st dung cua trudng 13.511,6m? du theo tiéu
chuan quy dinh, dap tng yéu cau to chirc cac hoat dong gido duc.

b) Phong hoc, phong bo mon.

- Phong hoc:16 phong hoc (54m?/phong) thoang mat, du anh sang, ban ghé
du tiéu chuan.

- Phong bé mon: 6 phong (75m2/phong) thoang mat, da anh sang .

c¢) Phong phuc vu hoc tép.

- 03 phong chuan bi thi nghiém Ly, Héa, Sinh;

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

- 01 hoi truong c6 stre chira 80 nguoi;

- 01 phong truyén théng

- 01 phong Thu vién;

- 01 phong y té;

d) Khéi phong hanh chinh.

- 01 phong Hiéu trudng;

- 02 phong Phé Hiéu trudng

- 01 phong Ban Chap hanh Poan TNCS Ho6 Chi Minh;

- 01 Phong Ban Chap hanh Cong doan;

- 01 phong Vian phong;

- 01 Phong Ké toan;

- 01 phong tiép dén;

- 01 phong bao vé;

- 01 phong luu tri.

e) Phong ho trg, phuc vu.

- 06 nha vé sinh cho gido vién, 03 khu nha vé sinh 3 ting cho hoc sinh.

- Khu san choi bdi tap;

- Khu dé xe;

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

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

Piéu 45. Quy dinh cu thé cho cac khdi cong trinh

- Phong hoc

C6 da phong hoc dé hoc 2 ca/ngay;

Phong hoc xay dung theo tiéu chuan cua Bo GD&DT;

Phong hoc c6 du ban ghé pht hop véi cip hoc, ban hoc cua gido vién, co
bang viet va du di€u ki¢n ve€ anh sang, thoang mat, 100% so phong hoc ¢6 trang
bi hé thong may chicu, TV.

- Phong hoc bd mon: Thuc hién theo quy dinh cia Bo GD&DT vé tiéu
chuan phong hoc b mon.
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- Khéi phuc vu hoc tap gdm: 03 Phong by mon Ly, Héa, Sinh; 03 phong
chuan bi thi nghi¢ém Ly, Hoa, Sinh; 02 phong Tin; 01 phong Ngoai ngir; 01 Thu
vién; 01 phong thiet bi dung chung.

- Khéi hanh chinh: Phong Hi¢u truong; phong cac Pho Hiu truong; 02
phong doan thé; phong Ké toan; phong Van Thu; phong Y té; phong Bao vé.

- Khu san choi bai tap

Hién dang chiém trén 50% tong dién tich mit bang cua truong, (c6 dién
tich it nhat bang 25% tong dién tich s dung cua trudng); khu san choi c6 hoa,
cdy bong mat va dam bao v¢€ sinh; khu bai tap c6 du thiét bi luyén tap thé duc
thé thao va dam bao an toan.

- Khu vé sinh va hé thong cip thoat nudc

Khu vé sinh sach s& va day du duoc bd tri hop 1y theo timg khu vyc 1am
Viée, hoc tap cho gido vién va hoc sinh, c6 di nudc va anh sang, dam bao vé
sinh va khong lam 6 nhiém moéi truong.

Cé hé‘th(*)ng cép nudc sach, hé théng thoat nude cho tat ca cac khu vuc theo
quy dinh v€ v¢ sinh méi truong.

- Khu dé xe

B tri hop 1y trong khuon vién nha truong, dam bao an toan, trat tu, vé sinh.

Piéu 50. Quy dinh mua sim tai san, thiét bi gido duc

- Va0 dau thang 8 hang nim

Gui biéu mau dang ky tai san, trang thiét bi, 6 dung day h(_)cqvé cho céc 6.
Han thu lai la mt tuan sau dé lanh dao nha truong xem x¢ét va tong hop thanh
danh myc mua sim (ke ca trang thiét bj ma lanh dao Nha truong thdy can trang
bi thém). Ban mua sam tai san nha trudng 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 noi dung dugc mua sam; b4o cdo S& Gi4o duc va Pao tao phé
duyét theo hudng dan ctia Phong K¢ hoach Tai chinh.

- Viéc thyc hién nguy@n tic, quy dinh vé mua sdm vat tu tai san:

Thyc hién ding nguyén tic, quy dinh Vé mua sim VAt tu tai san: tit ca cac
vat tu tai san c6 gia tu 5.000.000 dong tr6 1én dugc tham khao boi 3 ban bao gia
Cua cac nha san xuat - cung cap v¢ tai san, thi€t bi. Trén co s¢ do, Ban xét gia va
tiep nhan tai san cua truong chon mua vat tu tai san c6 gia thap nhat dieu ki¢n
dong nhat vé chung loai, thong so ky thuat.

Piéu 51. Quan ly tai san va sir dung thiét bi

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

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

- !36 sung va hoan chinh bang ké tai san cua ké toan co d6i chiéu véi tai san
thuc t€, st dung phan mém Quan Iy tai san co dinh dé ho trg cong tac quan ly tai
san.

- Kiém tra, b6 sung va 1am méi s6 theo ddi TSCP va dung cu tai noi st
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dung.

- Thuc hién viéc tiép nhan, sip xép, bao quan, bao dudng, sira chita nho cac
thiét bi day hoc. B6 tri va lap dat ding yéu cau ki thuat cia cac thiét bi day hoc
c6 trong Nha trudng: Tiép nhan va 1ap bién ban ban giao ngay cac trang thiét bi,
do dung day hoc cho cac phong chuc nang, cac t6 chuyén mon. Chuyén giao
cho ké toan bién ban giao nhan danh myc thiét b giita truong voi dai dién tring
thau bén du an dé vao hd so sd sach.

- Dan nhan kiém ké tai san, trang thiét bi v6i cac tham sb: Phong, STT, Tén
tai san, nguon gbc, nam dua vao sir dung,... tit ca tai san, trang thiét bi cii va
mai.

- Hudng dan quy trinh sir dung dan trén cac trang thiét bi. Hudng din thao
tac sir dung thong qua gido vién phu trach. Noi quy cu thé cho ting phong chirc
ndng va treo trudc ctra phong.

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

- Phan cap quan 1y tai san dén tirng phong ban c6 1ap so theo ddi tai san ¢
dinh va dung cu tai noi sur dung.

- Thuong xuyén Kkiém tra, canh giac, nhic nhé phong chong trom cap,
phong Chéng chay nd, chu dong thyuc hién co ké hoach.

b) Thanh Iy tai san, thiét bi

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

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

- Piéu chuyén tai san con st dung duoc tir cac phong, ban khong con nhu
cau str dung sang sang phong, ban c¢6 nhu cau str dung lai.

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

- Hop Hoi dong thanh 1y truong (44 duoc thanh lap du co ciu theo quyét
dinh cia Hiéu truong) tién hanh kiém tra thuc t& va dé nghi xir Iy co ghi bién
ban.

- Guri cdng vin 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 Iy khi So d4 duyét thanh 1y theo Quyét dinh.

- Két qua ban thanh 1y dugc k¢ khai day du: Ho va tén nguoi mua, don gia,
s6 luong tai san,... va dd niém yét trén Phong Hoi ddng. Tong sb tién thu dugc

ban tai san thanh ly néu trén da nop vao Kho bac nha nudc quan va goi ban sao
bién lai vé S& Giao duc va Dao tao.
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Pi¢u 52. Quan Iy, sir dung, quyét toan kinh phi ngin sach Nha nwéc cac
nguon thu

Thuc hién dang cac quy dinh 1ap, du toan, quan ly, st dung, quyét toan
kinh phi ngan sach Nha nudc.

1. Pau nam hoc nha truong thong bao cong khai

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

b) Cac khoan thu theo quy dinh ctia nha nude cho can bd, gido vién, nhan
vién, cha me hoc sinh va hoc sinh duge biét dé thyc hién.

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

2. Pau nam hoc nha trudng to chic hop giita Lanh dao, cac bo chu chdt
cta nha trudng v6i cha me hoc sinh toan trudng dé thng nhét thoa thuan: Cac
khoan thu x& hoi hoa gido duc trong Nha truong khong theo quy dinh cua Nha
nude nhim dap ung cho cac hoat dong cua nha truong duogc hi¢u qua hon.

3. Gido vién chi nhiém thu tién cua hoc sinh phai tong hop va nop ngay vé
bo phan tai vu cua Nha trudng. Bo phén tai vu viét bién lai thu phi tra cho hoc
sinh khi ndp tién hoc phi.

4. S§ tién thu ciia hoc sinh nha truong tong hop va cong khai toan truong
vao cudi nam hoc.

5. Moi chi tiéu ciia Nha trudng déu nam trong quy ché chi tiéu noi bo da
duoc thong nhat trong hdi nghi can bo cong churc dau ndm va do Hiéu trudng to
chirc hop hoi ddng mua sam thong nhét quyét dinh.

6. C4c bo phan khi c¢6 nhu cau chi tiéu, mua sim phuc vu cong tac chuyén
mon phai 1ap du tru kKinh phi. Céng viéc chi dwoc thuc hién khi du trt kinh phi
da duoc Hiéu truong phé duyét.

7. Cudi ndm tai chinh sau khi ¢4 dwoc don vi quan 1y tai chinh cép trén
kiém tra phé duyét, nha truong cong khai tai chinh cho toan thé can bo, gido
vién, nhan vién biét.

8. Tat ca tai liéu, ho so, chung tir, sd sach, con déu hét gio phai dugc dua
vao ta. Nghiém cdm mang hd so ching tir, ti liéu ra ngoai trudng (trir trudng
hop c6 su ddng ¥ cta 14nh dao co quan).

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

Piéu 53. Xac dinh vi tri viéc 1am va s6 lwong ngwoi 1am viée

1. Xéac dinh vi tri viéc lam.

a) Nhom vi tri viéc 1am gin véi cong viée 18nh dao, quan 1y, diéu hanh (04
vi tri):

- Hiéu truong;

- Pho Hiéu truong;

- T6 trudng;
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- Ph6 T6 trudng;

b) Nhom vi tri viéc 1am gin voi cong viéc hoat dong nghé nghiép (01 vi
tri): Gido vién.

¢) Nhoém vi tri viée lam gén véi cong vige hd tro, phuc vu (07 vi tri):

- Thu vién;

- Thiét bi;

- K& toan;

- Van thu;

- Y té;

- Phuc vy;

- Bao v¢;

2. S6 luong ngudi 1am viéc.

a) Nhom vi tri viéc 1am gan véi cong viée 1dnh dao, quan 1y, diéu hanh

- Hiéu truong: 01 nguoi.

- Phd Hiéu truong: 02 nguoi

- T6 trudng: 06 ngudi

- Ph6 t6 truong: 06 ngudi

b) Nhom vi tri viée 1am gén v6i cong viéc hoat dong nghé nghiép:

- Mon Toéan hoc: 9 nguoi.

- Mon Vat ly: 05 nguoi.

- Mon Héa hoc: 05 nguoi.

- Mon Sinh hoc: 03 nguoi.

- Mon KTCN: 02 nguoi.

- M6n KTNN: 01 nguoi.

- Mon Ngir van: 09 nguoi.

- Mon Lich str: 04 nguoi.

- M6n Dia ly: 03 nguoi.

- M6n tiéng Anh: 07 nguoi.

- Mén GDCD ( GD kinh té va phap luat): 02 nguoi.

- M6n TDTT ( GD thé chit ): 04 ngudi.

- Mon Tin hoc: 04 nguoi.

- Mon GDQP: 02 nguoi.

¢) Nhom vi tri viée 1am gin voi cong viée hd tro, phuc vu:

- Thu vién: 01 nguoi

- Thiét bi : 01 nguoi

- Ké toan: 01 nguoi

- Van thu: 01 nguoti

- Y té: 01 nguoi
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- Phuc vu: 01 nguoi

- Bao v¢: 04 nguoi

Piéu 54. Tuyén dung

a) Tuyén dung vién churc.

- Viéc tuyén dung vién chuc gido vién, nhan vién thyc hién theo phan cap
cua UBND thanh pho Ha N¢i theo quy dinh cua cac ky tuyén dung.

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

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

- Trudng c6 thim quyén tuyén dung, ky hop d@)r}g lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu doi v&i cac vi tri nhan vién
bao vé va nhan vién phuc vu, trén co sd so lugng dugc UBND Thanh pho phé
duyét va So Gido duc va PBao tao Ha Noi giao.

- Viéc myén dung lao dong hop ddng dam bao cong khai, khach quan, dan
chu, cong bang va dtng quy dinh cta phap luat.

c) Hop déng lao dong, thinh giang d6i v6i giao vién, nhan vién. (Ap dung
khi zrueong c0 so luong thieu so voi dinh mirc trong thoi gian cho tuyén dung
cua Thanh pho hodc do c6 ngwoi nghi om dai ngay, nghi thai sdn)

- Thanh lap hoi dong tuyén dung véi ngudi hop dong lao dong, thinh giang;

- Chi tiéu tuyén dung théng béo céng khai;

- Ho1 dong tuyén dung to churc danh gia vé chuyén mon, nghlep vu ddi véi

nguoi dy tuyen dam bao yéu cau vé nang luc; dung quy dinh ve tiéu chuan chirc
danh vi tri viéc 1am truéc khi ky hop dong lao dong;

- Trong qué trinh sir dung lao dong hop dong, trudng thuong xuyén to chirc
danh gia dinh ky vé dao dirc nghé nghiép, chuyen mon nghiép vu ddi véi nguoi
lao dong de kip thoi chdm dut hop dong néu nguoi lao dong khong dap tng
duoc yéu cau.

Piéu 55. Ché do tién lwong, phu cip, tién thuéng

- Nha truong c6 trach nhiém thyc hién ddy du ché do chinh sach ddi véi can
b0, gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat va hudng dan ctia Nganh.

- Pam bao cac ché do tién lwong, tién phu cip, tién thuong theo quy dinh.

Piéu 56. Ché do bao hiém x4 hdi.

- Thuc hién dong bao hiém cho ngudi lao dong theo dung quy dinh.

- Hang quy, hang thang kiém tra viéc thuc hién dong BHXH cho ngudi lao
dong ding mtrc lwong hién hudng.

Piéu 57. Ky cwong hanh chinh, ky luit lao dong

- Can bo, gido vién nha trudng phai tuyét ddi tuan tha noi qui, qui ché 1am
viéc ciia Nha truong.

- Pén truong lam viéc dung gio, trang phuc chinh t&, gian di phl hop véi
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hoat dong su pham.

- Hanh vi, ngbn ngir tng xt ciia can bo, giao vién, nhan vién phai mau
muc, ¢o tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

- Tuyét d6i khong vi pham cac hanh vi bi cdm ddi voi cong chirc, vién
chtec.

- Can b, gi4o vién khi can khiéu nai, t6 cao déu c6 quyén ding Ky véi to
truong hodc to chirc Cong doan Nha trudng dé trinh bay hoic giri don thu tryc
tiép dén Ban thanh tra nhan dan hogc Ban Giam hiéu dé xem xét giai quyét
Nghiém cam viét don thu nic danh hoic loi dung quyen khiéu nai dé t6 cao, dé
Xuyén tac, vu khdng ngudi khac va don thu vuot cap.

Picu 58. Panh gia phan loai can b, gido vién, nhan vién

- Cong tac danh gia phan loai can bg, giao vién, nhan vién thyuc hién theo
dang quy dinh cua phép luat.

- Thyuc hién nghiém tdc viéc danh gia, phan loai cong chirc, vién chic bao
dam khach quan, toan dién, cu thé va thuc chit; 1ay két qua, chat luong, hiéu
qua thuc hién nhiém vu, cong vu lam thude do chi yéu dé danh gia.

- Trong danh gia can b9, cong chue, vién chirc xac dinh cu thé trach nhiém
cua tap thé va c& nhan; phéat huy tinh than thang thin ty phé binh va phé binh
trong danh gia cong chirc, vién chire; thyc hién nguyén tic tp trung dan chu;
cong khai doi voi can bg, cong chuc, vién chirc duoc danh gia; kién quyét khic
phuc hién tuong né nang, hinh thirc trong danh gia cong chirc, vién churc;

- Qua danh gi4, phan loai phai phan biét duoc nhirng ngudi 1am viéc tt, tan
tuy, trach nhiém, c6 hiéu qua vd&i nhitng ngudi 1am viéc thiéu trach nhiém,
khong hi¢u qua, vi pham ky luat, ky cuong. Tur do, lam co s¢ dé thyc hién viéc
khen thuong, ky luat, bo nhiém, bd tri st dung ddi v6i cong chire, vién chirc.

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

Picu 59. Panh gia xép loai can by quan ly, gido vién theo chuin nghé
nghiép

- Cong tac danh gia xép loai can bo quan 1y, gido vién thuc hién theo dung
van ban huéng dan ciia Bo Gido duc va Pao tao.

- Vi¢c danh gia phai thuc hién nghiém tdc, khach quan, trung thyc, cong
khai, b4m sat c4c tiéu chuan, tiéu chi quy dinh; thu thap va luu trit day du cac hd
50, tai liéu minh ching ¢ lién quan; khong né nang, cao bang, dong thoi khong
dé xay ra sai sot, khiéu kién, 1am mat doan két ndi bo.

- Viéc thu thap, chuan bi cac hd so, minh chung cua mdi ca nhan dugce danh
gia phai tién hanh trong ca nam hoc va c6 ké hoach thudng xuyén bo sung hd
50, tai liéu, minh chimg con thiéu. Chuin danh gia phai duoc mem yét cong khai
tai phong hop chung cta nha truong. Trude khi déanh gia, phai to chirc cho can
bo, gido vién nghién ciru, quan triét lai cac tiéu chuan, tiéu chi va quy trinh danh
gia.

- Két qua déanh gia, xép loai 1a cdn ctr dé céc cép quan ly, cac co s¢ dao tao,
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bdi dudng nha gi4o va cén bd quan 1y gido dyc xay dung quy hoach, dao tao, bf}i
dudng, st dung doi ngii, d6i mdi chuong trinh dao tao, nham nang cao chat
lrong nha giao va can bo quan ly.

Piéu 60. Pao tao, bdi dudng

Tham gia dao tao, bdi dudng 1a quyén va nghia vu cua can bo, gido vién,
nhan vién

a) Pao tao.

- Can bo, giao vién, nhan vién dugc di hoc nang cao ,tr‘lnh do chuy?n moén
nghiép vu phéi, thuc hién theo ké hoach cia ca nhan; ké hoach cua to nhom
chuyén mon; ké hoach cua nha truong va duge So Gido duc va Pao tao quyet
dinh ctr d1 hoc;

- Chuong tr‘lnh dao tao bét budc theo ké hoach cua truong Vé; Clia co quan
cap trén thi yéu cau tat ca can bg, gido vién, nhan vién thudc doi tugng phai
tham gia;

- Can bg, giao vién, nhén vién chua du van bang, ching chi theo tiéu chuan
hang chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc 1am phai tham gia dao tao hoan thién
theo quy dinh;

b) Boi dudng.

- Can bg, giao vién, nhan vién bat budc thuc hién chuong trinh bdi dudng
thuong xuyén theo ké hoach trén co s¢ hudng dan cua S¢ Giao duc va DPao tao
va cac van ban quy dinh cua Bo Gido duc va bao tao.

- Can bg, gido vién, nhan vién phai tham gia chwong trinh tap huan chuyén
mon nghiép vu do S& Giao duc va Pao tao to churc.

q -ch*)i ca nhan phai ty bf)i dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu
dé khang dinh uy tin trude dong nghiép, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

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

Piéu 61. Xay dung vin ban

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

Thanh phan:

- Dai dién 1anh dao don vi ( Hi€u trudng ) 1a Trudng ban

- Chu tich cong doan 1a Ph6 Trudng ban

- C4c uy vién dai dién cho cac thanh phan khac trong co quan, don vi,
truong hoc.

2) Ban hanh cac loai vian ban dé thyc hién quy ché dan chu.

- Quy dinh chtc ning nhiém vu 1& 16i 1am viéc trong co quan, don vi,
truong hoc.

- Quy dinh vé viéc phan cong cong tac trong Ban 1a8nh dao co quan, don vi,
truong hoc.
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- Quy dinh V& quan 1y, ky cong van gidy t& cia 13nh dao.

- Quy dinh V& ché do hoi hop, 1am viéc.

- Quy dinh V& cong tac bao vé, quan 1y, sir dung tai san.

- Quy dinh vé murc thi dua khen thuodng.

- Thanh lap (Iﬁy du céc T chire va cac Ban trong co quan, don vi, truong
hoc theo hudng dan cua cap trén dé trién khai tot hoat dong cua co quan don vi
va thyuc hién tot quy ché dan chu.

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

- Quy ché dan chu cong khai tai chinh va quan 1y tai san cong.

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

- Quy ché thi dua khen thudng cac doan thé, to chuyén mdn, nhém chuyén
mon céc chi doan va cac don vi 16p hoc...

- Phan cdng nhiém vu t6i cac thanh vién Ban chi dao qui ché dan chu.

3) Xay dyng chuong trinh cdng tac cia Ban Chi dao thuc hién quy ché dan
chu.

4) Kiém tra viéc t6 chure thyc hién quy ché dan chu tai truong.

5) Panh gia két qua thyc hién.

Hi¢u truong phdi hop cling véi Chu tich Cong doan nha trudng tién hanh
viée t6 chire thye hién Hoi nghi can bg, gido vién, cong nhén vién va danh gia
dinh ky hang ndm do6i1 voi can bd, cong chirc theo tinh than dan chu; dong thoi
dua ndi dung danh gid, nhan xét tinh hinh thuc hién dan chu trong co quan, don
Vi vao so két hoc ky, tong két nam hoc.

Piéu 62. Trién khai thye hién Quy ché dan chi trong nha truong

- Trién khai thyc hién day du ni dung Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 cta Chinh phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
hanh chinh nha nuéc va don vi su nghiép cong lap

- Cac noi dung hOg}t dong cua Nha truong dugc thyc hién cong khai, minh
bach, dan chu. Toan thé can b9, gido vién, nhan vién deu dugc bi€t, dugc tham
gia gbp y, dugc lam, dugc kiém tra gidm sat.

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

Piéu 63. Thuc hién quy tic @ng xir cia can by, cdng chirc, vién chire
nguoi lao dong trong co quan ciia thanh pho Ha Néi va noi cong cong

- Trién khai thyc hién day du ndi dung Quyét dinh s 522/QD-UBND ngay
25/01/2017 va Quyét dinh s6 1665/QD-UBND ngay 10/3/2017 cia UBND
thanh pho Ha Noi vé thye hién quy tac ing xu cua can b, cdng chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong trong cac co quan thudc thanh phd Ha Noi va noi cong
cong:

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép; xay dung ddi ngii can bd, cong
chtrc, vién chire, nguoi lao dong Thu d6 (sau day goi chung la can bg) “ Ky
cuong - Trach nhiém -Tan tinh -Théan thién”.
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2. Pinh huéng cho can bd cic chuin muc trong giai quyét cong viée voi to
chtrc va cong dan, trong gia dinh va xa hoi.

3. GOp phan giit gin va phat trién truyén thdng van héa tot dep cua Thu do
va dit nudce, xdy dung ngudi Ha Noi thanh lich, vin minh.

4. Tung budc xay dung, hinh thanh nhimg chuan muyc vin héa nham diéu
chinh 161 néi, thai do, hanh vi cta c4 nhan, to chirc noi cong cong trén dia ban
thanh phd Ha Noi, xay dung Thanh phd van minh, hién dai.

5. GOp phan giit gin va phat trién truyén théng van hoa tot dep ctia Thu do
va dit nudc, xay dung nguoi Ha Noi thanh lich, van minh.

Pitu 64. Thue hién cac ndi dung cong khai Thong tw s6 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 caa B trwéng Bo Gido duc va Dao tao

1. Cong khai cam két chit luong gido duc va chit lwong gido dyc thyc té:

a) Cam két chat luong gido duc: diéu kién vé d6i twong tuyén sinh cta co sé
gido duc; chuong trinh gido duc ma co s& gido duc thyuc hién; yéu cau phdi hop
giita co so gido duc va gia dinh, yéu cau thai do hoc tip cua hoc sinh; cac hoat
dong ho tro hoc tap, sinh hoat cho hoc sinh ¢ co s¢ gido duc; két ‘qua danh gia vé
tung nang luc, pham chat, hoc tap, stc khoe cta hoc sinh dy kién dat duoc; kha
niang hoc tap tiép tuc ctia hoc sinh (thu:c hién theo Biéu mau 09).

b) Chat luong gido duc thyc té: s6 hoc sinh xép loai theo hanh kiém, hoc
luc, tong két két qua cubi nam, dat giai cac ky thi hoc sinh gioi, du xét hodc du
thi tt nghiép, dugc cong nhan tbt nghiép, thi dd vao dai hoc, cao dang, hoc sinh
nam/hoc sinh nit, hoc sinh dan toc thiéu sé (Theo Biéu méu 10).

¢) Ké hoach xay dung co s¢ gido duc dat chuin qudc gia va két qua dat
dugc qua cac mdc thoi gian.

d) Kiém dinh co s¢ gido duc: cong khai bao cdo danh gia ngodi, két qua
cdng nhan dat hoic khong dat tiéu chuan chét luong gido duc.

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

a) Co so vat chit: s6 lwong, dién tich cac loai phong hoc, phong chirc ning,
phong nghi cho hoc sinh néi tri, ban tra, tinh binh quan trén mot hoc sinh; sb
thiét bi day hoc t6i thiéu hién c6 va con thiéu so véi quy dinh (thuc hién theo
Biéu mau 11).

b) Doi ngili nha giao, can bo quan 1y va nhan vién:

S6 luong gido vién, can bo quan 1y va nhan vién duoc chia theo hang chirc
danh nghé nghiép, chuin nghé nghiép va trinh do dao tao (thuc hién theo Biéu
mau 12).

S6 lugng giao vién, can bd quan 1y va nhan vién dugce dao tao, boi dudng;
hinh thirc, ndi dung, trinh do va thoi gian dao tao va boi dudng trong nam hoc va
2 nim tiép theo.

c¢) Cong khai thu chi tai chinh:
- Tinh hinh tai chinh cta truong
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- Mtrc 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 thyuc hién trong tirng ndm hoc.

d) Hinh thirc cong khai

Noi dung cong khai dwoc cong khai trén Website cua nha truong
(C3xuangiang.edu.vn), hé thong bang théng tin cta nha truong.

Chuong X
QUAN LY, LUU TRU HO SO

Piéu 65. Quan Iy vin ban di va dén

a) Quan ly van ban dén.

- Nhén vién van thu hang ngay c6 trach nhiém nhén van ban tu 02 nguon:
Nhan van ban tryc tiép va van ban dién tir. Nhan vién van thu co 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 (d06i véi nguodn van ban dién tur).

- Nhén vién van thu c6 trach nhiém vao s6 quéan 1y van ban dén ghi 16 thoi
han giai quy€t ctiia van ban; va chuyén hiéu truong xtr Iy van ban;

- Nhan vién van thu ra soat thoi han vin ban va bo cao Hiéu truong dé xur
1y van ban dang tién d¢.

- Luu trit cac van ban dén sau khi van ban da duogc xtr 1y.

b) Quan ly van ban di.

- Céc van ban di ctia Trudng phai dugc vao so, 1iy sb theo quy dinh quan Iy
van ban;

- Luu trit vin ban gbc.

- Trach nhiém cua Hi€u truong, Pho Hi¢u truong thuc hién nghiém quy
dinh vé ban hanh van ban; ddm bao thé thurc, ndi dung van ban theo quy dinh.

- Nhan vién van thu c6 trach nhiém kiém soat van ban vé thé thirc van ban
va khong dugc phat hanh van ban khi khong dam bao thé thirc theo quy dinh.

Piéu 66. Quan Iy hd so can b, gido vién, nhan vién

- Viéc quan Iy ho so duge thyc hién theo dung quy dinh phap lut hién
hanh; H6 so CBQL dugc ndp cho phong To chirc can bd S¢ Gido duc va Pao
tao va Nha truong c6 trach nhiém luu gilt ban sao.

- Mdi can b, gido vién, nhan vién déu phai c6 ho so dé nha trudng quan ly

ngay khi can bo, gido vién, nhan vién duogc tuyén dung hoic thuyén chuyén vé
truong;

- Thanh phan cua hd so dy dua theo quy dinh;

- Hd so céan bo, gido vién, nhan vién dugc bo sung hang nam,;

- Tu dung hd S0 can bd, giao vién, nhan vién dugc bao quan ¢ noi an toan
va phai dugc khoa can than;

- Nguoi co tham quyén hodc nguoi duge hicu truong cho phép moi duge
nghién ctru, str dung va khai thac ho so. Chi dugc nghién ctru tai noi luu gitt ho
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so. Khi nghién ciru, khai thac hd so phai ghi vao sb theo ddi quan Iy hd so vé
nguoi khai thac va ndi dung nghién ciru, khai thac;

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

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

Piéu 67. Quan 1y, lwu trir hé thong ho so, sé sich vé hoat dong gido duc

- Hang nam hé théng hd so sb sach vé hoat dong gido duc phai duoc luu
giit dam bao cho viéc khai thac, thanh tra, kiém tra cac hoat dong gido duc trong
nha trudong;

- Viée luu gilt ho so, s6 sach phai dam bao an toan, khoa hoc d& khai thac
khi can thiét.

Chuong XI
THI PUA, KHEN THUONG

Diéu 68. Thi dua

- Can bg, gido vién, nhan vién ctia Truong phdi tham gia cac phong trao thi
dua do Truong va co quan quan ly cap trén phat dong.

- Céan bo, giao vién, nhan vién ¢ y thuc xay dung phong trao va thi dua
nang cao chét luong day va hoc, chﬁt lugng chuyén mon nghiép vu, hoan thanh
nhiém vu dugc giao nhanh nhat, chat luong nhat, hiéu qua nhat.

Pi¢u 69. Khen thwong

- Cac tap thé va ca nhan trong nha truong tly theo muc d6 hoan thanh
nhiém vu dugc khen thuong & cac mirc d6 khac nhau;

- Hinh thirc khen thudng, mirc khen thuong tai Truong dugc thuc hién theo
quy dinh cua truong va theo quy ché chi tiéu noi bo ciia Trudng;

- Dbi véi céc hinh thirc khen cao dugc thuc hién theo nguyén tic binh xét
khen thudéng duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 6, Luat Thi dua, Khen
thuong; Diéu 4, Nghi dinh 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010; Diéu 2, Nghi dinh
s6 65/2014/ND-CP ngay 01/7/2014, theo quy dinh ctia UBND Thanh phé va
huéng dan cia S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Chuwong XII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI

Piéu 70. Trach nhiém ciia nha truong

Nha truong phai chu dong phdi hop thudng xuyén va chit ché véi gia dinh
va xa hoi dé xay duyng moi truong gido duc thdng nhit nham thyc hién muc tiéu,
nguyén ly giao duc.

Pi¢u 71. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Mdi 16p ¢6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh t6 chirc trong mdi nim hoc
gom céc thanh vién do cha me, ngudi giam ho hoc sinh cir ra dé phdi hop véi
gi&o vién cha nhiém 16p, gido vién bo mon trong viéc gido duc hoc sinh.

2. Mbi truong ¢O mot Ban dai dién cha me hoc sinh dugc t6 chirc trong mdi
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nam h(,)qc gém mot sd thanh vién do cac Ban dai dién cha me hoc sinh tung 16p
cu ra dé phoi hop voi nha truong thyuce hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chic va hoat dong cua Ban dai dién cha mg¢ hoc
sinh tirng 16p, tirng truong trung hoc thyc hién theo Diéu 1¢ Ban dai dién cha me
hoc sinh.

Piéu 72. Quan h¢ giira nha trlr(‘)’ng, gia dinh va xa héi

Nha truong phbi hop v6i chinh quyén, doan thé dia phu:ong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cac t6 chirc chinh tri - X4 hoi va c& nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha truong,
gia dinh va x4 hoi dé thyc hién muc tiéu giéo duc.

2. Huy dong moi lyc luong va ngudn lyc cua cong ddng cham lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xdy dung co s vat chat, thiét bi gido duc cua nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va moi truong giao duc lanh manh, an
toan, ngan chin nhitng hoat dong c6 anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién
dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu
hop véi lira tudi.

Diéu 73. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc thuc hién trngdy  thang 09 nim 2022

Hang nim c6 thé diéu chinh, b6 sung cho phl hop véi thuc té cua nha
truong.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- So GD&DPT Ha Noi (dé blc);

- Cé4c PHT, t6 trudng, truong cac doan thé(dé t/h); (da ky)

- Thu vién truong THPT Xuén Giang;

- Luu VT.

Nguyén Vin Thanh



