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TRUONG THPT NGUYEN TRAI - BD Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S$6: 343 /QD-THPTNTBD Ha Noi, ngay 16 thang 9 nam 2025
QUYET DPINH

Vé viéc ban hanh quy ché t6 chitc va hoat dong
Trwdmg THPT Nguyén Trii - Ba Pinh

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN TRAI - BA PINH

Céin cir Ludt Cdn b cong chire s6 22/2008/QH12;

Cén cir Lugt Vien chite s6 58/2010/QH12; Cén cit Vin ban hop nhét s6
26/VBHN-VPQH ngay 16/12/2029 cua Vin phong Quéc héi hop nhat Ludt vién
chite,

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH 14 ngay 14/6/2019 cia Quéc hoi;

Can cir Lugt Thuc hién ddn chu o co so (Ludt sé 10/2022/QH1S5 ngéy
10/11/2022 ciia Quéc héi);

Cén et Ludt Thi dua, khen thucng (Ludt s6 06/2022/QH15 ngay 15/7/2022
ciia Quéc héi);

Céin cir Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu Vé hop
dong déi véi mot sé loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sw nghiép
cong lap,

Céin cir Nghi dinh s6 163/2016/NP-CP ngay 21/12/2016 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hamh mét sé diéu cua Ludt ngdn sdch nha nudce;

Cdn cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé
viéc tuyén dung, st dung va quan Iy vién chire;

Céin cir Nghi dinh s6 85/2023/NP-CP ngay 07/12/2023 cia Chinh phu vé
viéc Swra déi, bo sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay
25/9/2020 ciia Chinh phii vé viéc tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; ,

Cén cir Vén ban hop nhdt sé 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ciia B6
Gido duc va Pao tao ban hanh vé Ché do lam viée voi gido vién phrf thong,

Céin civ Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDPT ngay 30/10/2023 ciia By Gido duc
va Pao tao huong dén vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va dinh miec s6 lwgng nguoi lam viée trong cdc co s6 gido duc phé théng
va cdce trieong chuyén biét cong ldp;




Cén civ Thong tw s6 36/2017/TT-BGDBT ngay 28/12/2017 cua Bo Gido
duc vé& Déo tao ban hanh Quy ché thie hién cong khai dsi véi co s6 gido duc va
ddo tao thude hé théng gido duc quéc ddn;

Céin cir Théng twe s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bé Gido duc
va Pdo tao vé viéc ban hamh Diéu 1é truong THCS, truong THPT va trucng phé
théng o nhiéu cap hoc;

Céin cir Théng tie s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 cia B Gido duc
va Do tao vé viéc ban hanh Quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co so gido duc
phé théng,

Céin cir Théng tir s6 08/2019/TT-BGDDT ngay 02/5/2019 cia Bé Gido duc
va Déo tao vé viée Quy dinh md so, tiéu chudn chire danh nghé nghiép va xép
lwong nhdn vién thiét bi, thi nghiém trong cdc trudng trung hoc va trucng chuyén
biét cong ldp,

Céin cir Cdc Nghi quyét, Chi thi cua Thanh iy, Hoi dong nhan ddn, Uy ban
nhén ddn Thanh phé; Chuong trinh s6 14-CTr/TU ngay 31/5/2021 cua Thanh iy
Ha Noi vé thire hién Nghi qttyér Dai hoi XIII cua Pang gcfn voi thue hién Nghi
quyét Pai hoi XVII Pang bé Thanh phé,‘

Cén cir Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND thanh
phé Ha Noi ban hémh Quy dinh vé phdn cdp quan ly 16 chire bo mdy, cong chitc, vién
chite, lao déng hop dong trong cdc don vi su nghiép cong ldp thugc Uy ban nhdn
dan thanh phé Ha Néi.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chitc hoat ddng
trudng trung hoc pho thong Nguyéen Trdi - Ba Dinh.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Hoi dong Su pham, céc td chuyén mén, phong ban chirc ning cua
Truong THPT Nguyén Trdi - Ba Dinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-S4 GDDT (dé be); Vi
- Nhu Pidu 3; 7
- Luu: VP.



SG'GIAO DUC VA PAO TAO HANOI  CONG HOA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN TRAI-BA BINH bgc Igp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
T4 chire va hoat dong trwong THPT Nguyén Trii - Ba Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 343/QD-THPTNTBB ngcy 16/9/2025
ctia Hiéu truéng trieong THPT Nguyén Trdi - Ba Dinh)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Quy ché t& chitc hoat dong trudong trung hoc phd thong Nguyén Trdi - Ba Dinh
quy dinh vé t6 chiic va quan ly nha t1u0’ng, chuong trinh va cac hoat dong glao duc;

gido vién; nhan vién hoc sinh; tai san cua truong; quan h¢ gilta nha truong, gia dinh
va xa hoi

2. Quy ché nay 4p dung cho t6 chirc hoat dong truong trung hoc phé thong
Ncuyen Tréi - Ba Dinh; diéu chinh di v&i céc t6 chire va ¢4 nhan c6 lién quan thudc
truong.

3. Cac td chitc va ca nhan c6 lién quan thude Trudng phai thye hién cac quy dinh
khac theo quy dinh phap luat hién hanh.

Piéu 2. Vi tri phap Iy ciia Truong

Trudng trung hoc phd thong Nguyén Trdi - Ba Binh 1a co s¢ giao duc phd thong
cong 1ap thude he thdng cac truong THPT ctia thanh phé Ha Noi, nam tr ong hé théng
gi4o duc qudc dan. Truong co tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau riéng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyen han cia Truong

Truong THPT Nguyén Trdi - Ba Dinh thyc hién nhi¢m vy va quyén han sau day:

1. TS chiic giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phé théng danh cho cap THPT do B turO’ng Bo Gido duc va

Pao tao ban hanh. Céng khai muc tiéu, ndi dung céc hoat dong gido duc, ngudn luc
va tai chinh, két qua danh gia chat lugng gido duc.

2. Quan ly gi4o vién, cén by, nhan vién theo quy dinh cua phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly hoc
sinh theo quy dinh cua B9 Gido duc va Dao tao.

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

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi hop
véi gia dinh hoc sinh, to chirc va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, sit dung va bao quan co s¢ vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cta
Nha nudée.

7. T chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hdi.
8. Thuc hién céc hoat dong vé kiém dinh chét luong gi4o duc.



9. Thuc hién cdc nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.

Chuong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Piéu 4. Lop, to hoc sinh

1. Quy md tong sb 16p cua trudng: 47 16p

2. Lop

a) Hoc sinh dugc td chie theo 16p. Mdi 16p ¢6 1 16p trudng, 2 16p phé do tép the
16p bau ra vao dau moi ndm hoc;

b) Moi 16p c6 khdng qué 45 hoc sinh;

3. Mo1 16p dugce chia thanh nhiéu to hoc sinh. Mdi t& khong qué 12 hoc sinh, ¢6 té
trudmg, 1 t6 phé do céc thanh vién ciia td bau ra vao diu mdi nam hoc.

Pidu 5. T6 chuyén mén

1. Thanh lap 6 t6 chuyén mén

Gom ¢6 cc t6: T Toan, Té Vit li - Tin hoc - Cong nghé, T6 Hoa - Sinh, T6
Vin hoc Nghé thudt, T6 X& hdi, To Ngoai ngtt - GDTC - GDQP-AN.

2. Hiéu trudng, cac Phé Hidu trudng, gido vién, nhén vién lam cong tc thu vién,
thiét bl gido duc, CNTT, gido vu; can bg lam cong tac tu van tAm 1i cho hoc sinh cta
Trudng duge td chirc thanh t6 chuy€n mén theo mén hoc, nhom moén hoc hodc nhom
cac hoat dong. Moi to chuyén mén c6 01 t6 trwomg, 01 t6 phé chiu sy quan ly chi dao

ctia Hiéu trudng, do Hiéu trudng bd nhiém trén co sé gi6i thiéu cua t6 chuyén mén va
giao nhiém vu vao dau nam hoc.

3. T6 chuyén mon c6 nhitng nhiém vu sau:
a) X4y dyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua td, hudng dan xay dung

va quan ly ké hoach cd nhan cta t6 vién theo ké hoach day hoc, khung chuong trinh
va céac hoat dong giao duc khac cua nha truong;

b) T6 chitc b01 dudng chuyén mon va nchzep vu; tham gia danh gia, xép loai céc
thanh vién cua td theo quy dinh danh gid vién chirc hang thang/ky/nim, theo chuan
nghé nghiép va cac quy dinh khac hién hanh,;

¢) Giéi thi¢u td truong, to pho: Thyc hién khach quan, dan chu thong qua Hoi
nghi lay phleu tin nhiém chirc vy t6 truong, t6 pho;

d) Dé xuat khen thudng, ky luat déi véi gido vien.

4. Té chuyén mon sinh hoat hai\tuﬁn mdt 14n va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau
céng viéc hay khi Higu trudng yeu cau.

Pidu 6. T6 Viin phfmg

1. Trudong c6 modt t Van phong, gdm vién chirc lam cong tac vén thu, ké toan,

thit quy, thu vién, nhan vién CNTT, thiét bi, gido vy, y té truomg hoc va nhan vién
khéc theo vi tri viéc lam.

2. Té Vin phong c¢6 01 t6 trudng, do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu.

3. T8 Vin phong sinh hoat hai tudn mot 1an va céc sinh hoat khéc khi ¢6 nhu cau
cong viéc hay khi Hi¢u trudng yéu cau.

Piéu 7. Hiéu truémg va Phé Hiéu trudng

|. Trudong ¢6 Hiéu trudng va 02 Pho Higu trudng. Nhiém ky cua Hi€u truéng va
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Pho Hiéu trudng la 5 nam.
2. Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng phai ¢é cac tiéu chuan sau:
a) V& trinh d6 dao tao va thoi gian cong tac: Phai dat dai hoc trinh d§ chuén duogc

dao tao cua nha gido theo quy dinh cua Ludt Gido duc déi v6i cap THPT va dd day
hoc it nhét 5 nam;

b) Hiéu truéng phai dat tiéu chuan quy dinh tai Chuén hiéu truong truong THPT.
Pho Hiéu truong phai dat mirc cao cua chudn nghé nghiép gido vién cap THPT va du
nang lyc dam nhiém céc nhiém vu do Hi¢u trudng phan cong.

3. Quy trinh bd nhiém Hiéu trudng, Phé Hidu trudng Trudng:

Thue hién theo huéng dan cua UBND Thanh phé; S& Giao duc va Pao tao Ha
Noi va cac van ban quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han clia Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng

[. Nhiém vu va quyén han cua Hiéu trudng

a) Xay dung, t6 chirc bo méy nha truong;

b) Thuc hién cac quyét nghi cliia Hoi ddng truong;

¢) Xay dung quy hoach, chién lugc phét trién nha truong; xéy dung va td chirc

thue hién ké hoach nhiém vy ndm hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
ddng trudng va cac cap ¢ thim quyén;

d) Thanh lap cac to chuyén mon, to vén phong va cac hoi ddng tur van trong nha
truong; b nhi¢m to trudng, t pho; d& xudt cac thanh vién cua Hoi dong trudng trinh
cép co tham quyén quyét dmh

d) Quan ly gido vi€n, nhén vién; quan Iy chuyén mon; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gié xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thudng, ki luat doi
véi gido vién, nhan vién; thyc hién viée tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop ddng
lao dong; tiép nhén, didu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc;

e) Quan ly hoc sinh va cac hoat ddng cua hoc sinh do nha truong to chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky ludt hoc sinh;

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

h) Thl_{c hién céc ché dd chinh §éch ctia Nha nuée ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chic thuc hién quy ché dan chu trong hoat ddng cua nha truong; thuc
hién cong tac xd hoi hoa gido duc ctia nha truong;

i) Chi dao thue hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong cua nganh; thuc
hién céng khai doi véi nha truong;

k) Pugc dao tao néng cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché dd, chinh sach theo quy dinh cua phép luét.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Phé Hiéu truéng

a) Thuc hién va chiu trach nhi€ém trudc Hi€u trudng vé nhiém vu duge Hiéu
truéng phan cong;

b) Cung v&i Hiéu trudng chiu trach nhiém truéce cép trén vé phén viéc duogc giao;

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

d) Puge dao tao néng cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng
cac che do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.



3. Quy dinh ndi dung quan ly cua Pho Hi€u truong.

a) Pho Hiéu trudng: Phu trach chuyén moén.

b) Phé Hiéu truong: Phu trach cong tac dirc duc.

¢) Phé Hiéu truong: Phu trach cong tac co s¢ vat chat, d6i ngoai.

Pidu 9. Hoi dong trwomg

1. Hoi ddng trudng 14 to chirc chiu trach nhiém quyét dinh vé _phuong hudng
hoat dong cua nha trudng, huy dong va gidm sat viée st dung céc ngudn luc danh cho

nha truomg, gin nha trudng véi cong dong va xa hoi, bao dam thue hién muc tiéu gido
duc.

2. Co céu td chitc cua Hoi ddng truong

Hoi ddng truomg gém: Pai dién té chirc Pang Cong san Viét Nam, Ban gidm
higu nha truong, dai di¢n Cong doan, dai dién Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh, dai dién cac to chuyén mén, dai dién td Van phong, dai dién chinh quyen dia
phuong, dai dién cha me hoc sinh, dai dién hoc sinh

Hoi ddng trudng ¢6 Chu tich, mot thu ky va cac thanh vién khéac. Téng sb thanh
vién cuia Hoi ddng trudong lay s 1é tir 07 dén 15 ngudi.

3. Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong truong

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge, cdc du an, ké hoach va phuong hudng
phat trién cua nha truong;

b) Quyét nghi ve quy ché hoic sua dbi, bd sung quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia nha trudng dé trinh cAp c6 thdm quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi vé chu truong str dung tai chinh, tai san cua nha trudng;

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

4. Hoat dong cuia Hoi dong trudng

a) Hoi dong trudng hop thuong ky it nhét ba lan trong mot nam. Tlong truong
hop can thiét, khi Hiéu truéng hodc it nhét mot phén ba sé thanh vién Héi dong
tum'ng de nghi, Chu tich Hoi dong trudmg c6 quyén triéu tap phién hop bét thuong dé
g1a1 quyét nhitng van dé& phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu va quyén han
ctia nha trudmg. Chu tich Hoi dong truong co thé moi dai dién Ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong tham du cudc hop
ctia Hoi ddng truong khi can thiét.

b) Phién hop Hoi dong tmo*ng duge coi 1a hop 18 khi ¢6 mit tir ba phén tu sé
thanh vién ctia Hoi dong trd 1én (trong d6 c6 Chu tich Hoi dong) Quyét nghi cuia Hoi
ddng truong duge théng qua bing biéu quyet hodc lay ¥ kién bang vin ban tai cudc
hop va chi ¢6 hi€u lye khi duge it nhét hai phan ba s6 thanh vién c¢6 mit tai cudc hop
nhat trf. Quyét nghi cia Hoi dong truong duge cong bé cong khai.

¢) Higu turorng nha trudng co trach nhiém thuc hign cac quyet nghi cua Hai dong
truong vé ‘nhitng ni dung duge quy dinh tai khoan 3 cua Diéu nay. Néu Hiéu trudng
khéng nhat tri véi quyét nghi ctia Hoi dong trudng phai kip thoi bao co xin y kién co
quan quan ly gido duc cap trén truc tiép cia nha trudng. Trong thoi gian cho y kién
clia co quan c¢6 thAm quyén, Hicu truong van pha1 thue hién theo quyét nghi cua Hoi
ddng trudng ddi voi nhig van dé khong trai véi phap luat hién hanh va Diéu 1¢ nay.



5. Thu tuc thanh [ap Hoi dong trudng trung hoc cong lap

Cén ctr co cAu td chice, nhiém vy, quyén han va hoat dong cua Hoi déng truong,
Hiéu trudng tong hop danh sach nhan su do tap thé gido vién va cac t6 chirc, doan the
nha truong gidi thi¢u, lam to trinh dé nghi Giam ddc S& Gido duc va Pao tao ra quyét
dinh thanh lap Hoi dong trudng.

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

Nhiém ki cua Hoi dong trwong 1a 5 nam. Hang ndm, néu c6 yéu cau dot xuat ve
vige thay d6i nhan su, Hiéu truong lam vén ban dé nghi S& Gido duc va Dao tao ra
quyét dinh bd sung, kién toan Hoi dbng truong.

Pidu 10. Cac hoi dong khac trong nha truwong

1. Hoi ddng thi dua va khen thudng

Hbi dong thi dua khen thudng duge thanh lap vao dau moi nam hoc c6 nhiém vu
gitip Hidu trudng té chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong dbi
vGi can bd, gido vién, nhén vién, hoc sinh trong nha trudng. Hoi dong thi dua khen
thuong do Higu trudng thanh I4p va lam Chu tich. Céc thanh vién cua Hoi dong gom:
Ph6 Hiu truong, Bi thu cap uy Dang Cong san Vigt Nam, Bi thu Poan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh, tb truong t& chuyén mén, t6 trudng t6 van phong va cac gido
vién chi nhiém lop.

2. Hoi ddng ky luat.

a) Hoi dong ky ludt dugc thanh lap dé xét hodc xod ky luét dbi v6i hoc sinh theo
tirmg vu viéc. Hoi dong ky luat do Hiu truong quyét dinh thanh 1ap va lam Chu tich.
Céc thanh vién cua Hoi dong gom: Phé Hiéu trudng, Bi thu Doan Thanh nién Cong
sin Hd Chi Minh, gido vién chu nhiém 16p ¢ hoc sinh pham 15, mot 56 glao vién ¢o
kinh nghiém gido duc va Truong ban dai di¢n cha me hoc sinh cua truong

b) Hoéi ddng ky ludt duge thanh 1p dé xét va dé nghi xtr 1 ky luat do1 vOi can b,
gi4o vién, vién chirc khéc theo timg vu viée. Viéc thanh lap, thanh phan va hoat dong
ctia Hoi ddng nay duoe thyuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

3. Hoi dong luong
- Hoi dong lwong gbém cac thanh phan Higu trudng 1a Chu tich hoi dong; céc
thanh vién gdm: cac Pho higu trudng, T trudng td van phong, Ké toan.

- Hoi ddng luong don vi td chitc hop de xeét duyet nang bac luong thudng xuyén,
nang bac hIO’Ilg truede thoi han, nang phu cép tham nién vuot khung, xét phu cap tham
nién nha gido 1an dau va néng phy cap tham nién nha gido hang nim ddi véi cong
chite, vién chitc va hop ddng lao dong trong don vi theo quy dinh trén. Thong bao
cong khai két qua xét duyét trong don vi. Hiéu truong ‘ban hanh Quyet dinh a6i véi
céc truomg hop thude tham quyén va c6 van ban @& nghi S& xem xét giai quyét doi véi
cac truong hop thudce thAm quyén quyet dinh cua Chu tich UBND Thanh phd va
Giam dbc S¢. Hang nam vao thoi diém trude 31/12, don vi g béo cdo danh sach
nhitng ngudi duge nang bac luong thudng xuyén, nang béac lvong trude thoi han, phu
cép thdm nién vuot khung, phy cip thdm nién nha giéo

4. Hiéu trudng co thé thanh lap cac hoi dong tu van khéc theo yeu cAu cu thé cua
timg cong viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cta céc hoi ddng nay do
Hiéu trudng quy dinh.

Diéu 11. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam



- T4 chire va hoat dong theo Diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam

- Pang bd, chi bd co s& hop thuong 1¢ méi thing mot lan, hop bt thuong khi
can.

1. Vi tri, vai tro:

T4 chire Chi bo co so dang trong truong hoc 1a nén tang cua DPang, 1a hat nhan
chinh tri & co s¢.

2. Nhiém vu:

a) Lanh dao thyc hién nhiém vu chinh tri.

- Linh dao xay dung va thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, nhiém vu, cong
tac chuyén mén cua don vi theo ding dudng 161, chinh sach cua Dang va phap luat
cta Nha nude, hoan thanh nghia vu cua don vi ddi v6i Nha nudc, nang cao doi sdng
vat chét, tinh than ctia can bd, dang vién quén chiing.

- Lanh dao cén b, dang vién va quéan chiing gidm sat moi hoat dong ctia don vi
theo dting duong 16i, chinh sach cia Pang, php lugt cua Nha nudc, dé cao tinh than
trach nhiém, phat huy tinh chi dong séng tao, khong nging cai tién 18 181, phuong
phép lam viéc, ning cao hiéu qua cong tc, hoan thanh t6t nhiém vu dugce giao.

- Lanh dao xdy dung va thyc hién Quy ché dan chu co s& & don vi, phat huy
quyén lam chu cua can bd Pang vien va quan ching, du tranh chéng quan liéu tham
nhiling, céc hién tugng ti€u cuc trong tuyén sinh, trong vin hoa thé thao...

b) Lanh dao cdng tac tu twong.

Thudong xuyén gido duyc, bodi dudng chu nghia Méc - Lé nin, tu tudng, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh; phd bién duong 16i ctia Pang, chinh sach Phép luat cua
Nha nuéde, cac chu truong va nhiém vu cua don vi cho can bd dang vién va quén
chuing.

¢) Lanh dao cdng tac t6 chirc, can bo.

- Cép uy lanh dao xdy dyng va thuc hi¢n chu truong vé kién toan té chic, sip
xép bd may va quy ché hoat dong ctia don vi.

- Cép uy lanh dao xdy dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bd va
nhan xét, danh gia, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky
luat dbi v6i can bd thude tham quyén quan ly cua cép uy. Lanh dao viéc thyc hién cac
quyét dinh do.

- Chp uy dé xuat y kién dé cAp trén xem xét, quyét dinh cac van d& v& to chic
can bd cia don vi thudc tham quyén cap trén.

d) Lanh dao cac doan thé trong trudng hoc.

Linh dao céc doan thé trong don vi xdy dung td chitc vitng manh, thuc hién dung
chirc nang, nhiém vy theo quy dinh va didu 18 ciia mdi doan thé.

e) Xay dung t6 chirc Dang.

- P& ra chu truong, nhiém vy va bién phap xdy dung dang bd, chi bo trong sach
vitng manh; nang cao nang luc lanh dao, st chién dAu cta tb chirc dang va doi ngil
dang vién.

- Gio duc, rén luyén doi ngil 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 diéu kién cho dang vién hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. Lam tdt cong tac tao
ngudn va pht trién dang vién.



- Xay dung cip uy ¢6 du diéu kién pham chét, nang luc, hoat donGF co hi¢u qua
dugce dang vién va quan ching tin nhiém.

g) Thu tyc xem xét két nap dang vién (Theo muc 3 huéng dan s6 01-HD/TW
ngay 20/9/2016 cua Ban chap hanh Trung wong hudéng dan mot s van dé cu thé thi
hanh diéu 18 bang; hudng din sé 09-HD/BTCTW ngay 05/6/2017 ctia Ban T6 chirc

Trung wong vé Huéng dan nghiép vu cong téc dang vién)

Piéu 12. Poan thanh nién cong san Ho Chi Minh

a) Vi tri, vai trd

- T4 chirc doan trong truomg hoc ¢6 vi tri cuc ky quan trong, 13 to chirc dai dién
cho lgi ich nguyén vong cua hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh ni€n; dam bao cho
su phat trién toan dién nha truong va thdng nhét céc td chirc trong truomg hoc.

- Té chic doan trong trudmg hoc cé vai tro t chire, dinh hudéng, dan dat hoat
dong hoc tap va rén luyén cta hoc sinh, sinh vién, doan vién, thanh nién theo dinh
hudng gido duc cua nha truong va xd hoi.

b) Chirc ndng

- Té chite Doan trong truong hoc la td chirc chinh tri - x& hdi, dudi sy chi dao
ctia to chirc doan cép trén, ctia cdp uy Pang trong trudng hoc cua to chirc doan do;
xdy dung va trién khai ké hoach hoat dong nhdm thyc hién cac muc tiéu gido duc cho
hoc sinh, doan vién thanh nién trong nha truong.

¢) Nhiém vu

- Nhiém vu ctia Ban Chép hanh, Ban Thuéng vu Poan trudng:

+ Lanh dao, chi dao cong tac xdy dung Poan, Hoi va Poan tham gia xay dung
bang trong nha truong.

+ Té chuc thue hién Nghi quyét DPai hoi doan trudng va Nghi quyét, chi thi cta
cap uy Pang va Poan cép trén.

+ Dinh ky hang thang, hoc ky, nam hoc bao céo vé tinh hinh hoat dong ctia Doan
véi cAp uy Dang nha truong, Poan cép trén va thong bao cho céc chi doan tryc thudc.

+ Phdi hop véi Ban Giam higu, Hoi sinh vién (neu co) Hoi Lién H1ep Thanh
nién Viét nam (néu c6), Cong doan va céc td chirc khac dé giai quyet nhing vén de co
lién quan dén cong tdc Poan va phong trao thanh nién truong hoc, dén quyén loi
chinh dang, hgp phap cta doan vién, thanh nién, hoc sinh, sinh vién.

* Nhiém vu cu thé

Can cr Nghi quyet chi thi cua cép uy bang, Boan cép trén va Nghi quyét Pai
hoi Poan trudng dé chi dao va té chiic thye hién tot cdc mit cdng tac sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tuéng

- Phat dong Phong trao hanh dong cdch mang — Phong trao thi dua, tinh nguyén
x4y dung va bao vé Td qudc.

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

+ Phong trao thanh nién tinh nguyén;

+ Hoat dong vén hod;

+ Thuc hién cudc van ddng 16n cua Nganh;

+ Hoat dong dén on dap nghia, nhan dao, tir thién va cac hoat dong khéc.
- Cong tac xay dung Poan, Hoi, tham gia xdy dung Dang, chinh quyén.



+ Cong tac chi dao, thong tin, bdo cdo.

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

+ Cong tac can bd Poan: Dao tao, tdp hudn, bdi dudng, quan ly, ddnh gid va
chinh sach cén bo Poan...

+ T4 chirc bd mdy: thanh 1ap, giai thé & chic Poan, cung ¢b co sé yéu kém,
nang cao chét lugng to chirc hoat ddng doan truomg hoc; chi dao t6 chirc sinh hoat
doan theo dinh ky...

+ Chi dao t§ chirc Dai hoi Poan, Hi.

+ Khen thudng, ky luat.

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

+ Cong tac Boan vu: S4 sach, tai lidu, nghiép vu ctia Poan, quén ly, luu trit tai
lidu, s6 doan vién, doan phi; quan ly va str dung cac khoan thu phuc vu cong tac Poan
theo ding quy dinh.

Diéu 13. Ban dai dién cha me hoc sinh

a) Nha truong c¢6 | ban dai dién cha me hoc sinh gbm tir 05 dén 09 thanh vién
(trong d6 ¢6 1 truong ban) do Pai hoi cha me hoc sinh nha truong bau trong sb cac
ban dai dién céc 16p ctr ra, dé phdi hop hoat ddng véi nha trudng.

b) Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhi¢m phdi hop nha trudng voi cac ban
dai dién cha me hoc sinh cua céc 16p, vdi cac td chtrc va ¢4 nhan nham:

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

- Huy dong moi lyc lugng cua cong ddng, cham séc su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moéi trudng gido dyc lanh manh, gép phan xay dung
CSVC nha trudng.

- Co céu t6 chirc ctia ban dai dién cha me hoc sinh gdm:

+ 01 Truong ban: Phu trach chung

+ 01 Phé Trudng ban: Phu trach phdi hop véi nha trudng vé céc mit gido dyc
hoc sinh

+ 01 Phé Truéng ban: Phu trach phdi hop véi nha trudng vé ting cudng CSVC

+ 02 uy vién: Phu trach hoat dong cua céc ban dai dién l6p, ddc biét chu trong
khdi dau va khéi cudi.

Chwong 111
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC
Piéu 14. Chwong trinh gido duc

1. Truong thue higén chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc do Bo trudng Bo
Gio duc va Dao tao ban hanh; thuc hién ké hoach thoi gian ndm hoc theo hudng dan
ctia Bd Gido duc va Pao tao phi hop véi diéu kién cy thé cua dia phuong.

2. Can cit chuong trinh gido duc va ké hoach thai gian ndm hoc, nha trudng xiy
dung ké hoach va thoi khoa biéu dé didu hanh hoat dong gido duc, day hoc.

4. Hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap dugc thuc hién ké hoach day hoc linh hoat
phtt hop v6i kha ndng cua tiing ca nhan va Quy dinh vé gido duc hoa nhap danh cho
ngudi khuyét tat,
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Diéu 15. Sach gido khoa, sach gido vién, sach bai tap, thiét bi day hoc va tai
liéu tham khao

1. Sach gido khoa, sach gido vién, sach bai tap va thiét bi day hoc str dung trong
giang day va hoc tap tai Truong do B9 truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh.

2. Nha truong trang bi tai liéu tham khao phuc vu cho hoat dong giang day va
nghién clru cta gido vién; khuyen khich gido vién st dung tai liéu tham khao dé nang
cao chét luong day hoc. Moi to chire, ca nhan khong duge ép budc hoc sinh phai mua
tai liéu tham khao.

Piéu 16. Cac hoat dong giso duc

I. Céc hoat dong gido duc bao goém hoat dong trong git 1én lop va hoat ddng
ngoai gid 1én 1ép nhidm gitip hoc sinh phat trién toan dién v& dao dirc, tri tug, thé chat,
tham my va céc kj nang co ban, phét trién nang luc cé nhén, tinh ning dong va sang
tao, xdy dung tu cach va trach nhi€ém cong dan; chuén bi cho hoc sinh tiép tuc hoc 1&n
hodc di vao cudc séng lao dong.

2. Hoat dong gido duc trong gio 1én lop dugc tién hanh thong qua viéc day hoc
cdc mdn hoc bit bude va tu chon trong chwong trinh gido duc cua cap hoc do B
treong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Hoat dong gido dyc ngoai gio [én 16p bao 9dm céc hoat dong ngoai khoa vé khoa
hoc, vin hoc, nghé thudt, thé duc thé thao, an toan giao théng, phong chdng té nan xa hoi,
gido dyc gidi tinh, gido duc phap ludt, gido duc hudng nghiép, gido duc k¥ ning song
nhim phét trién toan dién va boi dudng néng khiéu; cac hoat dong vui choi, tham quan,
du lich, giao luu van hod, gido duc méi truong; hoat dong tir thi¢n va cac hoat dong xa
hdi khac phu hgp voi dac diém tam sinh ly [tra tudi hoc sinh.

Piéu 17. H¢ théng ho so, s0 sach vé hoat ddng gido duc

Hé théng hd so, s6 sach theo doi hoat dong gido duc trong truong gbm:
1. Béi v6i nha truomg:

a) S6 dang bo;

b) S& theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

¢) S theo ddi phd cap gido duc;

d) S6 goi tén va ghi diém (in tix phin mém Quan ly trudng hoc);

@) S6 ghi dau bai;

e) Hoc ba hoc sinh;

g) S6 quan 1y cép phat vin bang, ching chi;

h) Sb nghi quyét ciia nha trudng va nghi quyét ciia Hoi dong trudng;
i) Ho so thi dua; |

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

1) Hb so ky luat;

m) S8 quan 1y va ho so luu trit cac vén ban, cong van di, dén;

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

0) S6 quan Iy tai chinh;

p) Hb so quan ly thu vién;

q) Hb so theo dbi stic khoé hoc sinh;

r) Ho so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tat (néu co).
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2. Péi véi td chuyén mén: Sb ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va ndi dung
cac cudc hop chuyén mon.

3. Déi véi gido vién:

a) K¢é hoach bai day (bai soan);

b) Sb ghi ké hoach giang day, lich bdo giang va ghi chép sinh hoat chuyén mén,
du gio, tham 16p;

¢) Sb diém ca nhan;

d) Sé chu nhiém (dbi véi gido vién lam cdng téc chi nhiém 16p).

Diéu 18. Panh gia két qua hoc tap ciia hoc sinh

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

2. Viée ra dé kiém tra phai theo quy trinh bién soan d& va cén cir vao chudn kién
thire, k¥ nang trong chuong trinh mén hoc do B Gido duc va Dao tao quy dinh.

3. Viéc danh gi4 hoc sinh phai bao dam yéu cau chinh xéc, toan dién, cdng béng,
khéch quan, cong khai va phat trién nang luc tu danh gid ctia hoc sinh; st dung kiém

tra danh gia dé diéu chinh hoat dong day va hoc. Ket qua danh gia va xép loai hoc
sinh phai dugc thong bao cho gia dinh it nhét 14 vao cudi hoc k¥ va cudi nim hoc.

4. Hoc sinh hoc hét chwong trinh THPT, c6 du dicu kién theo quy dinh cua Bo
truong B Gido duc va Dao tao thi dugc du thi t6t nghiép va néu dat yéu cau thi dugc
Giam déc S& Gido duc va Pao tao cip bing tét nghiép THPT.

Piéu 19. Giir gin va ph‘lt huy truyen théng nha truong

I. Truong c6 phong truyen thdng dé giir gin nhirng tai lidu, hién vat co lién quan
t&i viée thanh lap va phat trién cua nha truong dé phuc vu nhiém vu gido dyc truyén
théng cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2 TrLr(‘mG chon mot ngay trong nam lam ngay truyén thong ctia truomg.

. Hoc sinh ¢t cua trudng dugc thanh 1dp ban lién lac dé gilt gin va phat huy
truyen thong tot dep cua nha trudng, huy dong céac ngudn lyc dé gitp d& nha truong
trong viéc thuc hién muc ti€u, nguyén ly gido duc.

Chuwong IV
GIAO VIEN

Diéu 20. Gido vién

Gido vién la ngudi lam nhiém vy giang day, gido duc trong nha truong gom:
Hiéu truong, Phé Hiéu trudng, gido vién bd moén, gido vién chi nhi¢m, giao vién lam
cdng tac Poan Thanh nién Concr san Ho Chi Minh (bi thw, phd bi thu hodc tro ly
thanh nién), gido vién lam cong tac tu van tam 1i cho hoc sinh.

Piéu 21. Nhiém vu ciia gido vién

1. Gido vién bd mo6n ¢6 nhitng nhiém vu sau day:

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
clia nha trudng theo ché dd lam viée cua gido vién do Bo truong B Gido dyuc va Bao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t chirc;
tham gia céc hoat dong cuia tb chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua
gi4o duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;
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b) Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong;

¢) Rén luyén dao durc, hoc tap vén hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hidu qua giang day va gido duc; vén dung cac phuong phap day
hoc theo hudéng phat huy tinh tich cuc, chi dong va séng tao, rén luyén phuong phap
tu hoc cua hoc sinh;

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

@) Giit gin phdm chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi xu cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
lgi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitip d& ddng nghiép; tao dung mdi truong
hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

¢) Phéi hop véi gido vién chii nhiém, cdc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Gi4o vién chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Diéu nay,
con ¢ nhitng nhi€ém vu sau day:

a) Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phtt hop véi dic diém hoc sinh, v6i hoan
canh va didu kién thue té nhim thic day su tién bd cta ca 16p va cta tirng hoc sinh;

b) Thure hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung;

c) Phéi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Dgi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, cic to
chitc xa hdi ¢6 lién quan trong viée hd tro, gidm sat viéc hoc tép, rén luyén, hudng
nghi¢p cua hoc sinh I6p minh chu nhiém va gép phan huy dong cac ngudn luc trong
cdng ddng phat trién nha trudng

d) Nhan xét, danh gia va *<ep loai hoc sinh cudi k¥ va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; de nghi danh séch hoc sinh dugc Ién 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai lorp, hoan
chinh viéc ghi sb diém va hoc ba hoc sinh;

d) Bao cao thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh ctia 16p véi Higu truong.

3. Gido vién hop ddng, thinh giang cling phai thye hién cac nhiém vu quy dinh
tai khoan 1 Didu nay va cac quy dinh trong hop dong HB/111.

4. Gido vién lam cdng tac Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh la gi4o vién
trung hoc dugce bdi dudng vé cong tac Doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh; ¢6 nhiém
vu to chure, quan ly cac hoat ddng cua to chirc Poan trong nha trudng,

5. Gido vién lam cong tac tu van tam li cho hoc sinh la gido vién trung hoc dugc
dao tao hodc bdi dudng vé nghiép vu tu van; c6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh
va hoc sinh dé gitp cdc em vuot qua nhitng khé khan gép phai trong hoc tip va sinh
hoat.

Pidu 22. Quyen ciia gido vién

1. Gido vién c6 nhiing quyén sau day:

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

b) Pugc hudng moi quyén loi v& vat chét, tinh than va duge chim soc, bao vé
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strc khoé theo cac ché dd, chinh séch quy dinh déi véi nha gido;

¢) Puoc truc tiép hodc théng qua cac to chitc tham gia quan ly nha truong;

d) Pugc huang luong va phu cap (néu c6) khi duoc cur di hoc dé nang cao trinh
do6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

&) Puge cu tham gia céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu;

¢) Bugc hop ddng thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va co s¢

gido duc khac néu thuc hién diy du nhitng nhiém vu quy dinh tai Diéu 23 cia Didu 1&
nay va duge su dong y ctia Higu trudng ;

) Puoce bao vé nhan pham, danh du, an toan than thé;
h) Pugc huong cac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.
2. Giéo vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 ctia Diéu ndy, con

co nhung quyén sau day:

a) Pugc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh [6p minh;

'b) Bugce du cac cuge hop cua Hoi ddng khen thuong va Hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh cua lép minh;

¢) Puoc du cac lop bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;

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

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

3. Gido vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh duge huong
céc ché do, chinh sach theo quy dinh hi¢n hanh.

4. Hiéu truong c6 thé phan céng gido vién lam cong tac tu van chuyén trach hoac

kiém nhiém. Gido vién lam cong tac tu van duoc bd tri chd lam viée riéng va duoc
van dung huong cac ché d6 chinh sach hién hanh.

Piéu 23. Trinh dj chuin dwogce dao tao ciia gido vién
1. Trinh d6 chuan duge dao tao cia gido vién duge quy dinh nhu sau:

C6 béng tot nghiép dai hoc su pham hodc ¢6 bang t6t nghiép dai hoc va ¢ chimg
chi b01 dudng nghiép vu su pham d6i v6i gido vien THPT.

2. Gido vién chua dat trinh d6 chudn quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy dugc nha
tIu’Ung, co quan quan ly gido duc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng dé dat trinh do
chuan.

3. Gido vién ¢ trinh do trén chudn, ¢ ning luc gido dyc cao duge huong chinh
sach theo quy dinh ctia Nha nude, duge nha trudng, co quan quan ly gido duc tao diéu
kién dé phat huy tac dung ctia minh trong giang day va gido duc.

Piéu 24. Hanh vi, ngdn ngir (rng xir, trang phuc ciia gido vién

1. Hanh vi, ngdn ngit img xr cua gido vién phai ding muc, cé tac dung giao duc
do1 vai hoc sinh.

2. Trang phyc cua gido vién phai chinh t&, phil hop vé6i hoat dong su pham, theo
quy dinh ctia Chinh phu vé trang phyc cua vién chitc Nha nude.

Pidu 25. Cac hanh vi gido vién khong dwgc lam

Gido vién khong dugc cd cac hanh vi sau day:

1. Xac pham danh dy, nhan phém, xdm pham than thé ctia hoc sinh va dong
nghiép.
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2. Gian lan trong kiém tra, thi ct, tuyen sinh; gian 1an trong danh gia két qua
hoc tap, ren luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac néi dung gido dyc; day sai noi dung kién thuc, khong ding véi
quan d1em duong 161 gido duc ctia Dang va Nha nuéc Viét Nam.

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

5. Hut thude 14, ubng ruou, bia va st dung céc chét kich thich khac khi dang
tham gia cdc hoat dong gido duc; su dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén
16p.

6. Bo gid, bo budi day, thy tién cit xén chuong trinh gido duc.

Pieu 26. Khen thwéng va xir Iy vi pham dbi véi gido vién

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

2. Gi4o vién ¢ hanh vi vi pham quy dinh tai Didu 1é nay thi bi x 1y theo quy
dinh cua phép luat.

Chuwong V
HOC SINH

Piéu 27. Tudi hoc sinh

1. Tudi cuia hoc sinh vao hoc 16p 10 1 15 tudi.

Doi voi nhiing hoc sinh dugce hoc vugt 16p 6 cap hoc trude hodc hoc sinh vao

cép hoc 0 do tudi cao hon tudi quy dinh thi tu6i vao l6p 10 dugc giam hodc ting can
ol vao tudi ctia nam tot nghiép cap hoc trude.

2. Hoc sinh 1& nguoi dan toc thiu sd, hoc sinh khuyet tat, hoc sinh ¢6 hoan canh
dac blet khé khén, hoc sinh ¢ nude ngoai vé nude ¢6 thé vao cip hoc & tudi cao hon 3
tudi so v&i tudi quy dinh.

3. Hoc sinh khong duogc luu ban qua 02 lan trong mét cap hoc.

4. Hoc sinh c6 thé luc tot va phat trién sém vé trf tué c6 thé vao hoc trude tudi
hodc hoc vugt 16p trong pham vi cap hoc. Thu tuc xem x€t dbi voi ting trudong hop cu
thé dugc thuc hién theo cac budc sau:

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

b) Hiéu truéng nha trudng thanh 1ap hoi ddng khao sat, tu van gdm: céc dai dién
ctia Ban giam hiéu va Ban dai di¢n cha me hoc sinh cua trudng; gio vién day 1op hoc
sinh dang theo hoc; gido vién day 16p trén; nhan vién y té;

¢) Can ctt két qua khao sat ctia hoi ddng tu van, Hi¢u truong xem xét, quyét dinh.
Piéu 28. Nhiém vu ciia hoc sinh
1. Thuc hién nhiém vu hoc tip, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido duc
cua nha truong.
2. Kinh trong cha me, thay glao cd gido, can b, nhan vién cla nha truong va

nhu'nU ngudi 16n tudi; doan két, gitip d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc hién
didu 18, ndi quy nha trudng; chap hanh phéap luat ctia Nha nudc.

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

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cla truong, cia 16p, cia Poan Thanh nién
Cong san Ho Chi Minh; gitip d& gia dinh va tham gia cac cong tac xa hdi nhu hoat
dong bao vé moi truong, thyre hién trat tu an toan giao thong,.
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5. Gilr gin, bao v€ tai san cua nha trudng, noi cong cong; gop phan xay dung,
bao vé va phat huy truyén thong ctia nha tru(‘mg.

Piéu 29. Quyén ciia hoc sinh

. Pugc binh déng trong viéc huong thu gido duc toan dién, dugc bao dam
nhiing didu kién vé thoi gian, co s¢ vat chét, vé sinh, an toan dé hoc tap o 1&p va tu
hoc & nha, duge cung cip thong tin vé viée hoc tip ctia minh, dugc st dyung trang
thiét bi, phuong tién phuc vu céc hoat ddng hoc tap, van hoa, thé thao ctia nha trudong
theo quy dinh.

2. Pugc ton trong va bao ve, duoc ddi xur binh dang, dan chu, duge quyen khiéu
nai voi nha truong va cac cap quan ly gido duc vé nhu*no quyét dinh dbi v6i ban than
minh; dugc quyén chuyén truong khi cé ly do chinh déng theo quy dinh hién hanh;
duoc hoc trude tudi, hoe vugt 16p, hoe & tudi cao hon tudi quy dinh.

3. Puoc tham gia céc hoat dong nhim phat trién ning khiéu vé cac mén hoc, thé
thao, nghé thuat do nha trwdng to chirc néu c6 du didu kién; duge gido duc ki ning
sdng.

4, Pugce nhan hoc bdng hoic tro cip khéc theo quy dinh déi v6i nhitng hoc sinh
dugce hudng chinh séch xa hdi, nhitng hoc sinh c¢é khoé khéan vé doi séng va nhing hoc
sinh cé ndng luc déc biét.

5. Puoce huong cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 30. Hanh vi, ngdn ngit &ng xit, trang phuc ciia hgc sinh

I. Hanh vi, ngdn ngit img xu cua hoc sinh trung hoc phai dam bdo tinh van hoa,
phu ho*p v6i dao dirc va 161 sdng cua lra tudi hoc sinh trung hoc.

2. Trang phuc cta hoc sinh phai chinh té, sach s&, gon gang, thich hop véi do
tudi, thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat & nha trudng.

(Tuy diéu kién cia ting truong, Hiéu truong co thé quyét dinh dé hoc sinh mdic
dong phuc theo tiéu chudn do Bé Gido duc vé Déo tao quy dinh néu diroc nhe trieong
vé Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong dong ).

Diéu 31. Cac hanh vi hoc sinh khéng dwgc lam

1. Xuc pham nhéan phém, danh du, xdm pham théan thé gido vién, can bd, nhin
vién clia nha truong, nguoi khac va hoc sinh khac.

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

3. Lam vige khéc; st dung dién thoai gii dong hodic may nghe nhac trong gi¢ hoc;
hit thuode, udng ruou, bia va str dung céac chat kich thich khac khi dang tham gia céc hoat
dong gido duc.

4. Panh nhau, gay réi trat tu, an ninh trong nha trudéng va noi cdng cdng.

5. Luu hanh, su dung cac 4n phdm doc hai, ddi truy; dua thong tin khong lanh
manh l1&én mang; choi cac trd choi mang tinh kich dong bao luc, tinh duc; tham gia cac
t& nan xa hdi.

Pitu 32. Khen thwéng va ky ludit d6i véi hoc sinh

1. Hoc sinh ¢6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén dugc nha truong va cac cap
quan ly gidao duc khen thuong bang céc hinh thic sau day:

a) Khen trudc 16p, trudce truong;

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

¢) Cép gidy ching nhan, gidy khen, bang khen, néu dat thanh tich trong céc k¥
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thi, hoi thi theo quy dinh ctua B Gido duc va Dao tao;

d) Cac hinh thic khen thudng khéc.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tép, rén luyén cé thé duoc
khuyén rin hodc xur ly ki luat theo céc hinh thirc sau day:

a) Phé binh trudce 16p, trudce trudng;

b) Khién trach va thong bao véi gia dinh;

¢) Canh céo ghi hoc ba;

d) Budc thoi hoc ¢o thoi han.

Chwong VI
QUY PINH POI VOI NHAN VIEN HO TRGQ, PHUC VU

Pidu 33. Nhiém vu cita nhin vién Viin thw

- Thye hién cong tdc van thu, hwu trir quan ly cong vén, tai ligu s sach hanh
chinh va cac con dau;

- Cong tac |& tan;

- Phén tich, tong hop, lam béo céo;

- Quan li luu tri hd so;

- Soan thao cong van;

- Xt li cong van di, cong van dén;

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

- Phat va thu nhiing b4o cao thong tin 2 chiéu do Ban Giam hiéu chi dao, phu
trach cong van di, dén.

- M6t s6 cong viée hanh chinh khac theo sy phén cong ctia lanh dao Nha truong:

Pidu 34. Nhiém vu ciia nhin vién Ké to4n

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

- Ghi chép, phan &nh chinh xdc, kip thoi 6 hé thdng van dé thu chi theo quy
dinh cta ché do ke toan.

- Quyét todn tai chinh ding quy dinh, thoi gian.

- Quan ly lao dong, tién luong cua can bo, gido vién, nhén vién, giai quyét cac
thu tuc ché d6 ve tuyén dung, thoi viée, nghi huu theo quyét dinh.

- Lam cac loai hop dong lao dong ctia gido vién, nhan vién

- Tham dinh gia cac hop ddng kinh té.

- Cong tac bao hiém.

+ Phéi hop véi cong ty bao hidm phd bién ché do bao hiém t6i gido vién va hoc
sinh va phu huynh hoc sinh cua nha truong.

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

+ Hudng d?l‘n cho hoc sinh ké khai trung thye va day du cac khoan muc quy dinh
trong gidy yéu cau bao hiém ki hop dong bao hiém va chuyén phi bao hiém thu dugc
cho céng ty bao hiém theo ding quy dinh.

+ Khi gido vién va hoc sinh nha truong bi tai nan, dm dau phai didu tri ndm vién,
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phau thuat, ... thudc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chéng lam nhing thu
tuc can thiét theo mau huéng dan cta cong ty bao hiém dé gitip gido viér va hoc sinh
ho#c gia dinh hoc sinh sém nhan duge tién bao hiém.

- Mot sb ‘cong viéc hanh chinh khac theo su phan céng cua: Hiéu truong, Pho
Hiéu trudng, to truong van phong.

Piéu 35. Nhiém vu cita nhan vién Thi quy

- Cap nhjt ddy du, chinh xdc, kip thdi thu - chi - tdn quy tién mat vao SO quy;
bédo cdo dugc ngay khi Lanh dao cén;

_ Thyc hién ding quy dinh vé trach nhiém vé quan ly quy tién mat cuia Nha
truong;

- M s6 thu chi néu:

+ S viét tay (ctia Cuc Théng ké) ghi day dt ndi dung & trang d4u, danh so trang
do thu quy thuc hién;

+ 84 in trén mdy thi in ra tir phan nhép liéu ctia ké todn;

- Moi khoan thu chi phat sinh phai dugc thyc hién trong quy dinh Nha truong vé
quy tién mat va cé chimg tir diing quy dinh.

- Khi nhéan duogc phiéu thu, phiéu chi (do ké toan 1ap) kém theo chimg tir gdc, thi
quy phai:

+ Tién mat tdn quy phai duoc luu gitt tai ket, khong duge dé & nhiéu noi hodc

mang ra khoi Turcmcr Khong ducvc dé tién clua ca nhan vao trong két. Tién mat ton
quy phai dugc sép xép theo loai gidy bac va duoc kiém lai cudi ngay.

+ Hang ngay, ké toan cting kiém ké quy tién mat va ddi chiéu sé sach, ky vao sb
quy (vi€t tay va ban in);

+ Khoa sé va khoa két trude khi ra vé.

- Mbt sb cong viéc hanh chinh khac theo sy phén cong cta: Hi¢u truong, Pho
Hiéu truong.

Didu 36. Nhiém vu ciia nhén vién Y té

- Tu vén va cung v6i nha truong lam tét cong tac tuyén truyeén, cong tac dé
phong va han ché tai nan trong hoc sinh.

- Giai quyét cac truong hop so ctu, xu ly ban dau cac bénh thong thuong (khl
HS dang hoc va tham gia cac hoat dong khéc tai truong). Sau khi xur ly ban dau can

thong béo cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyet va chuyén 1én co so
y té tuyen trén.

- T4 chiic khdm sirc khoé dinh ky cho hoc sinh. Phbi hop véi gia dinh hoc sinh
trong viéc phong bénh va chita bénh.

- T4 chire thue hién cac chuong trinh, bao vé cham séc va gido duc suc khoé cla
nganh y té va giéo duc dao tao trién khai trong nam hoc.
- Tuyén truyén phong chong cac bénh tat hoc dudng (cén thi, gu, veo cot sbng

mdt s6 cac bénh thudng mic phai & lira tudi hoc sinh). Hudng dan can b9, gido vién,
chdng céc té nan xi hoi va thuc hién cdng tac dan so ké hoach hoa gia dinh.

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

- Thue hién so két, tong két, danh gia tinh hinh stic khoé hoc sinh, lap s stic
khoé, phiéu kham stc khoé dinh ky. Thyc hién thong ké, bdo cdo vé y té truong hoc
theo quy dinh ctiia B§ Gido duc va Pao tao , B Y té.
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- Mot sb cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua: Hiéu trudng; Pho
Hiéu truong, TH trudng VP.

Pidu 37. Nhiém vu ciia nhén vién Thiét bi

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

- Cing véi t6 trudng chuyén mén thuong xuyen kiém tra dénh gi4, phan loai
thiét bi, c6 ¥ kién d& xuat véi té chuyén mon, véi Ban Giam hi¢u nha truong vé tinh
hinh bao quan va st dung thiét bi cua gido vién, Sép \:ep thiét bi, d6 dung day hoc
mdt cach khoa hoc, hop ly va an toan, thuén tién trong viéc bdo quan va str dung cua
can bo, gido vién.

- Cép nhat thong tin dang ky muon thiét bi cua gido vién, chuan bi thiét bi, do
dung day hoc theo yéu cdu ctia gido vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét dbi khéng
duge dé mat mat, hu hong tai san, thiét bi thu¢e pham vi minh phu trach. Théng ké s6
luot st dung thiét bi ciia gido vién timg tudn, tung thang, sé luot day ing dung cong
nghé thong tin cua glao vién, 1ap danh sach glao vién khono st dung thiét bi theo ké
hoach va céac gido vién sir dung it hon so v6i gido vién khac day cung khéi cing mén
va béo cao cho Ban giam hiéu vao cudi mdi thang.

- Tham muru, d& xuit cho T6 trudng, Ban gidm hiéu nha truong cac giai phap bao
quan, v¢ sinh phong chirc nang dinh ky, @& xudt thanh ly thiét bi khdng con sur dung
hay mua sim thiét bi méi. Thuong xuyén cip nhét thong tin s6 liéu 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 cua nha trudong (ké ca cac may cta to chuyén mon) pha1 c6 lich bao tri dinh
ky. Khi bao tri phal c6 bien ban ghi rd: Noi dung bao tri, s6 may digt virus, s6 luong
méy binh thuong, sé lugng méay bat thudng, s6 lugng médy da xu ly, dé xuat giai phap
stra chita (néu co).

- Tro gitp gido vién bd mon vé k¥ thudt hay cac vén dé lién quan thiét bi day hoc
khi ¢6 yéu cau.

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

- Phai chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu v& viéc lam mat, hu hong gay thiét
hai cho nha truong.

- Mot s cong viée hanh chinh khéc theo sy phan cong cua: Hiéu trudng; Pho
Hiéu trudng, TH trudng VP.

Diéu 38. Nhi¢m vu clia nhan vién Thu vién

- Tham muu gitp Hi¢u trudng xay dung ké hoach hoat dong dai han va ngén
han ctia thu vién; to chire didu phdi toan b hé thdng thong tin, tu liéu, thu vién trong
nha truong;

- B4 sung, phat trién ngudn luc thong tin trong nuéc va nude ngodi dap tmg nhu
cdu giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao céng nghé cua
nha truong; thu nhan cac tai liéu, cdc cong trinh nghién clu khoa hoc da dugc
nghiém thu, cdc dang tai liéu khéc cua nha trudng, cac 4n pham tai tro, biu tang, tai
liéu trao ddi gitta cac thu vién;

- Phéi hop véi bd phan thdm dinh, cdc t6 bd mon trong cong tac bd sung lua
chon tai liéu;
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- Phéi hop vaoi Ké toan bo sung tai liéu bao dam ding céc ncuyen tic tai chinh
cua nha truong;

- T6 chie xir ly, sap xép, luu trit, bao quan, quan ly tai liéu; xdy dung hé thong
tra ctru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy nhap va tim kiém thong tin tw dong hoa;
xdy dung céc co so dit lidu;

- Té chie phuc vu, huéng din cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hiéu
qua ngudn tai liéu va cdc san pham dich vu thong tin — thu vién théng qua céc hinh
thirc phuc vu cta thu vién phu hop voi quy dinh cua phap luat;

- Nghién ctru, tmg dung thanh tyu khoa hoc céng nghé tién tién va cong nghé
thong tin vao cong tac thu vién;

- Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sédch béo, tai liéu sap xép khoa hoc dé lay,
d& tim, giit gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khéng bi méi mot, hu
hong;

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, nhap kho céc loai sach vé dugce cap hodc mua
vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hoa don chimg tir truéce khi dua vao st dung;

- Hang nam kiém k& hai lan: Pau nam va cudi nam, 1ap bdo cao tinh hinh Ve chat
lugng SGK qua vi€e str dung. S6 sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé xuit mua
sém bd sung;

- Xay dung ké hoach bdi dudng, tu bdi dudng chuyén mén, nghiép vy, ngoai
ngtt, tin hoc ctia can bo thu vien nham nang cao chat luong hoat dong thu vién;

- Mot sb cong viée hanh chinh khac theo su phan cong cua: Hiéu trudng; Pho
Hiéu trudng, T truong VP.

Piéu 39. Nhiém vu ciia nhan vién Quan tri cong s¢' (Cong nghé thong tin)

- Tham muu gitip Hiéu truéng xay dung dinh huéng, chién luge va ké hoach phét
trién CNTT trong ting giai doan phat tr ién cua Trudng. Thue hién bao cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh trang hoat déng CNTT va d& nghi huéng giai quyét su cb lién quan
den toan bd hé théng CNTT thudc Truong; Xay dung, phat trién va quan ly céc phan
mém tng dung trong cong tac nghién cltu, dao tao va quan tri Truong. Xdy dung quy
ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan va thuc hién chiic ning gidm sét cac hoat
dong CNTT, ing dung CNTT.

- Chiju trach nhiém diéu hanh va quan 1y toan b hoat dong CNTT tai Truong;
Quan tr diéu hanh Website, hé théng co sé dit liéu nghanh gido duc ctia nha Trudng;
thiét lap, theo ddi va duy tri hoat dong lién tuc do1 v6i cac hoat dong cua hé thdng
CNTT; cung cap cac dich vu tin cdy va hidu qua vé ha tAing CNTT va hoat dong giang
day, hoc tép tai cac phong da ndng, LAB;

- Lap dat, cai dat, sua chira, nang cép thiét bi tin hoc, thlet bi mang; truc tiép
phan b céc vi tri két ndi mang; quan ly, ¢am bao co s¢ ha tang vé ky thuat cong nghé
thong tin cho cac hoat dong trong Nha truong; tu véan xdy dung cac diéu kién, tiéu
chuén k¥ thuat khi dau tu thiét bi lién quan dén CNTT; thuc hién thu thap, luu trit, x
ly va dam bao an toan thong tin phuc vu chuong trinh day va hoc; chuong trinh
nghién ctru va dao tao .

- Phdi hop céc bd phan trong Truong td chire, trién khai thuc hién: Pam bao
hiéu qua hoat dong cua hé thdng CNTT, bao vé thong tin dit liéu trong mang nodi bd
va duy tri cac hoat dong mang tai don vi; lap ké hoach va td chirc cac khoa dao tao
ung dung CNTT trong cdng tac nghién cltu, giang day va hoc tép tai Trudng.
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- Tu vén trién khai giai phép phan mém quan ly, dao tao cho cac don vi thude
Truong; ph01 ‘hop hé trg k¥ thudt vé CNTT cho céc don vi, ca nhan trong Trudng, bao
gdm: Thiét ké va du toan kinh phi xdy dung cac hé théng CNTT don vi, tr ién khai cac
hé thong tmg dung.

- Phu trach trién khai thyc hién he théng phin mém phuc vu giang day, trién
khai thyre hién céac phan mém quan tri nhan su; cap nhat, 1ap céc dit lidu lién quan dén
céc phin mem trong nha truong.

- Mot s6 cong viée hanh chinh khéc theo sy phan cong ctia Ban Gidm hiéu va Té
truong.

Piéu 40. Nhiém vu kiém nhiém ctia TKHD (thay vién chirc gido vu )

- Lap ké hoach cong tic gido vu hang nam cia nha trudng; Ldp bao cao dinh ky,
thuong xuyeén vé cong tac gido vu; Quan ly, theo déi hoc sinh hang ngay;

- Quan ly, theo ddi h¢ théng hd so, sé sach cia nha trudng lién quan dén hoc
sinh; Tong hop két qué hoc tap va rén luyén cua hoc sinh; Thue hién céc nhiém vu
duogc glao lién quan dén viée thi, kiém tra nhu: Lap danh sach cac phong thi, so 4o
chd ngdi, tdng hop két qua thi...; Thuc hién cong tic tuyén sinh theo nhiém vu dugc
phan cong;

- Lién hé, trao ddi va thong tin v&i gia dinh hoc sinh khi can thiét; Hoan thanh
cac chuong trinh bdi dudng; tw hoc, tu bdi dudng trau ddi dao dire, ndng cao ning luc
chuyén mon nghiép vu; Thuc hién cac nhiém vu khéc do hi¢u truéng phéan cong;

- Mt s6 cong viée hanh chinh khéc theo sy phén cong ctia lanh dao Nha truong:
Hiéu truong; Phé Hi¢u trudng.

Piéu 41. Nhiém vu ciia nhin vién phuc vu

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

- Pam bao tot vé sinh méi truong (phong lam viée, 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 sé toan bd khudn vién nha truong).

- Bam bao nudc uéng, vé sinh an toan, déy du cho cén bd, gido vién.

- Giir tdt, dung bén cac db ding, dung cu duge nha trudng trang bi.

- Bdo cdo kip thoi tinh hinh gitr gin vé sinh ctia céc bd phén, cac thanh vién trong
nha trudng. Chu dong khic phuc nhimg viéc trong kha nang co thé, kién nghi kip thoi
nhitng van d& ndm ngoai kha nang tw giai quyét ctia c4 nhan,

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

- Mbt sé cbng viéc hanh chinh khic theo su phan cong cua: Hiéu trudng, Pho
Hiéu trudng, To trudng VP.

Piéu 42. Nhiém vu ciia nhén vién Béo vé

- Thuong xuy€n xem xét tinh hinh dién bién hoat ddng hang ngly trong khu vuce
nha truong. Kip thoi dé xudt nhing bién phap bdo vé an toan chung ctia co quan ve
cdc mit: tai san, con nguoi, hoa hoan, méi trudng...

- Thue hién nghiém chinh kip thoi cac chu truong ké hoach, bién phdp, cac yéu
cdu cta Lanh dao truong vé nhiém vu duge giao.

- Trong khi lam nhiém wvuy, it nhit 01 nguoi phai thuong xuyén c6 mit tai vi tri
cong téc. Khong tiép khach riéng, khong nam trong khi truc, khong tu y cho muon,
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cho thué céc vt tu, phuong tién thuge CSVC cua Nha truong. Khong dé nguoi ngoai
tw do ra vao hodc giri bat cir vat gi vao trong trudng.

- Thuong xuyén di lai, quan sét, phat hi¢n, kip thoi ngan chan, khong ché moi
biéu hién tiéu cuc c6 kha nang lam hai dén trat tu, an toan vé tai san va con ngudi
trong khu vuc nha truong.

- Kip thoi bao cao v6i Lanh dao nha truong vé tinh trang st dung CSVC & céc
16p, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khic phuc nhiing hong hoc nhe cua CSVC
trong kha nang c6 thé 1am duoc. Bdo cdo, dé xuat kip thoi vai lanh dao nhiing van dé
ndm ngoai kha nang tu giai quyét ciia ban than,

- Nhéc nhd moi ngudi thuc hién ding cac ndi quy, quy dinh cua nha truong ban
hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé xe...)

- Gi4m sét, theo d&i vao s kip thoi véi s6 liéu tiéu thu dién, nudc nha trudong st
dung hang thang.

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

- Mbt sb cong viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cta: Hi¢u truong, Pho
Hiéu trudng, T trudong VP.

Piéu 43. Nhiém vu kiém nhiém ciia bd phin bao v¢ (thay vi tri cia nhén vién
ky thuét)

- Tham muu gitp Hiéu trudng lap ké hoach duy tu, stra chita cac hang muc, cong
trinh tir ngudn kinh phi thude truong;

- Véan hanh, stra chtra toan bo hé thdng dién, dién thoai, 4m thanh phuc vy hoc
tap;

- Cung cép, van chuyén méy méc, thiét bi, ban ghé phuc vu hoc tép trong trudng;

- Thuc hi¢n stra chita cac hang muc nho (sua chita dudng cdp nudc, nao vét
dudng cdng thoat nudce, hat hdm cau, quét don cc sé nd, mang x0i, tra ddu m& ban 18
clra, stra chita ban ghé, dam va son tudng, may bom nuéc va thiét bi vé sinh cong
cong...) dinh ky theo dgt hang ndm;

- Khéc phuc tai chd cdc sy ch ngay khi phat sinh su ¢b, dam bao hoat dong phuc
vu hoc tap duoc lién tuc, dn dinh gdm: hé thdng cip thoat nude, stra chita ban ghe va
thiét bi vé sinh cong cong...;

- Quan ly van hanh toan b hé thdng nudc cac co s¢ thude trudng;
- Két hop véi t6 PCCC cdc co s& theo doi, van hanh, kiém tra dinh ky may méc,
thiét bi PCCC tai cac co s0;
- Béo tri may nd, trang thiét bi PCCC tai co s0;
- Bao tri hé thdng bdo chay tu dong, hé théng béo trom, hé thdng camera giam
sat tai co s&;
- Bao tri duy tu hé thong thang may, hé théng chong sét;
- Bao tri duy tu may moc thiét bi chuyén dung (may bién 4p, may phét dién cong
suat 1én, hé thong céap dién chinh);
- Quan ly cdng tac sita chita, bao tri may lanh, may loc nuéc ubng;
- Giam sat thi cdng, kiém tra khéi luong quyét todn cdc hang muyc, cong trinh
hoan thanh;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.
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Pidu 44. Quyén ctia nhin vién hé trg phuyc vu

a) Puoc nha truong tao didu kién dé thuc hién cac cdng viéc chuyén mon theo
chirc nang nhiém vu;

b) Pugc huong moi quyén loi vé vat chét, tinh than va dugc cham soc, bao vé
strc khoé theo céc ché dd, chinh sach quy dinh dbi véi vién chirc va lao dong hop
ddng;

¢) Puge true tiép hozic thdng qua cac td chirc tham gia quan ly nha trudng;

d) Pugc hudng luong va phy cap (néu c6) khi dugce cur di hoc & nang cao trinh
d6 chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh hi¢n hanh;

d) DPugc cur tham gia céc 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh d§
chuyén mon, nghi€p vuy;

¢) Pugc bao v¢ nhan phém, danh du, an toan than thé;

g) Bugc hudng céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap ludt.

Chwong VII
TAI SAN, TAI CHINH

Pidu 45. Co s& vt cht va thiét b

Khudn vién nha truong dugc xdy dung riéng biét, ¢ tuong rao, cong trueong,
bién trudng; cac khu vuce trong nha truong dugc b6 trf hop ly, luén sach, dep. Bu dién
tich st dung dé dam bao tb chitc cac hoat ddng quan 1y, day hoc va sinh hoat.

a) Dién tich: Tong dién tich su dung cua truong (18.000m?) du theo tiéu chuén
quy dinh, dép Gmg y€u cdu td chirc cac hoat dong gido duc.

b) Phong hoc, phong b mon.
~ - Phong hoc: 47 phong hoc (56m%phong) thoang mat, di dnh sing va c6 hé

thong am thanh tot.

- Phong b6 moén: 8 phong (70 m*phong) thodng mat, di anh sdng va c6 he théng
am thanh tot.

¢) Phong phuc vu hoc tap.

- 03 phong thi nghiém Ly - CN, Héa - Sinh;

- 04 phong phuc vu giang day (02 Tin hoc, 02 phong da nang);

- 01 phong tap TDTT da nang kiém hoi truong 526 m2;

- 01 phong truyén thdng

- 01 phong Thu vién;

- 01 phong y té;

d) Khéi phong hanh chinh.

- 01 phong cua Van phong Dang uy;

- 01 phong Higu truong;

- 02 phong Phé Higu truong

- 01 phong Ban Chip hanh Doan TNCS Ho Chi Minh;

- 01 phong khéch

- 01 phong hop Hoi ddng gido duc;
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- 01 phong Van phong;

- 01 Phong K& toan;

- 01 phong tiép dan;

- 01 phong bao v¢;

- 01 phong luu trit.

e) Phong hd trg, phuc vu.

- 02 phong nghi cho gido vién.

- 02 nha vé sinh cho gido vién, 14 khu nha vé sinh cho hoc sinh.

- Khu san choi béi tap;

- Khu dé xe;

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

Dam bao dép tng yéu cau quan ly va day hoc cu thé.

Piéu 46. Quy dinh mua sim tai san, thiét bi gido duc

- Vio dau thang 8 hang ndm

Gui bidu mau dang ky tai san, trang thiét bi, d6 ding day hoc vé cho céc td. Han
thu lai la mot tudn sau dé lanh dao nha trudmg xem xét va tong hop thanh danh muc
mua sarn (ké ca trang thiét bi ma lanh dao Nha truong thay can trang bi thém). Ban

mua sdm tai san nha truong tién hanh tim céc don vi cung cap (ké ca trén mang) dé
khao sat gia ban..

Cudi thang 8, dau thang 9

Téng ho‘p noi dung duge mua sim; bdo cao SO Gido duc va Dao tao phé duyét
theo hudng dan cua Phong Ké hoach Tai chinh.

- Viéc thuc hién nguyén tic, quy dinh vé mua sdm vt tu tai san:

Thye hign dung nguyén tic, quy dinh vé mua sdm vat tu tai san: tit ca cac vat tu
tai san c6 gia tir 5.000.000 dong trd 1én duge tham khao boi 3 ban bao gia clia cdc nha
san xuat - cung cap veé tai san, thiét bi. Trén co s& do, Ban xét gid va tlep nhén tai san
clia truong chon mua vt tu tai san co oi4 thap nhat diéu kién ddng nhét vé ching loai,
thong s ki thuat,

Didu 47. Quan ly tai san va sit dung thiét bj

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

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

- B6 sung va hoan chinh bang ke tai san ctia kf': todn c6 ddi chiéu véi tai san thuc
té, sir dung phan mém Quan ly tai san c6 dinh dé ho tro cong tac quan ly tai san.

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

- Thue hién viéc tlep nhan, sap xep, bao quan, bao dudng, stra chita nho cic thiét
bi day hoc. Bb tri va ldp dat dung yéu céu ky thut cta céc thiét bi day hoc c6 trong
Nha trudng: Tiép nhéan va lap bién ban ban giao ngay cac trang thiét bi, dd dung day
hoc cho cdc phong chire nang, cac té chuyen mén. Chuyén giao cho ké toan bién ban

giao nhan danh muc thiét bi gitta truong véi dai dién tring thiu bén dy 4n dé vao hd
5o sb sach.

- Déan nhén kiém keé tai san, trang thiét bi véi cac tham sd: Phong, STT, Tén tai
san, ngudn gbc, nam dua vao st dung, tinh trang... tAt ca tai san, trang thiét bi cii va
méi.
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- Huéng dan quy trinh str dung dén trén céc trang thiét bi. Huéng dan thao tac
st dung thong qua gido vién phu trach. Noi quy cu thé cho timg phong chirc ning va
treo trudce cua phong.

- Lam bang hudéng dan st dung thiét bi dan Ién thiét bj.
- Phan cdp quan ly tai san dén timg phong ban ¢6 lap s theo ddi tai san ¢b dinh
va dung cu tai not sur dung.
_ - Thudng xuyén kiém tra, canh giac, nhic nhé phong chéng trom cép, phong
chdng chdy nd, chu dong thuc hién cé ke hoach.
b) Thanh ly tai san, thiét bi
SH tai san, trang thiét bi hu cii, lac hau hodc khong con nhu cau sur dung Nha

trudng phai xin thanh ly nhanh va phai dam bao quy trinh, cong vigc dugc tién hanh
nhu sau:

- Tép hop Bién ban d nghi thanh ly tai san hu cli hay khong con nhu cau st
dung cua co s& (Nhéan vién, gido vién quan ly truc tiép tai san) dén trén phong Hoi
dong.

- Biéu chuyén tai san con sir dung duge tlr cac phong, ban khong con nhu cau sur
dung sang sang phong, ban ¢4 nhu cau st dung lai.

Co s6 lap Bién ban dé nghi thanh 1y tai san hu cii hay khong con nhu cau sir
dung (14n hai, néu c6 diéu chuyén)

- Hop Hoi dong thanh ly truong (dd dugc thanh lap du co ciu theo quyét dinh
ctia Hiéu truong) tién hanh kiém tra thyuc té va dé nghi xir 1y ¢6 ghi bién ban.

- Gui cong van xin thanh ly tai san, thiét bi vé S& Gido duc va Dao tao (qua
Phong Ké hoach - Tai chinh) (kém theo Bién ban hop Hoi dong thanh ly va bang tong
hop tai san xin thanh ly).

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

- Két qua ban thanh Iy duge ké khai day du: Ho va tén nguoi mua, don gi, sO
luong tai san,... va di niém yét trén Phong Hoi dong. Tong s tién thu duoc ban tai
san thanh ly néu trén di ndp vao Kho bac nha nude quan va gui ban sao bién lai vé So
Giao duc va Dao tao.

Didu 48. Quan Iy, sit dung, quyét toin kinh phi ngin sach Nha nuwée cic
ngudn thu

Thue hién ding cac quy dinh 1dp, dy toan, quan ly, st dung, quyét toan kinh phi
ngan sach Nha nudce.

1. Pau nam hoc nha truong thong bao cong khai

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

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

¢) Cong khai quyét toan kinh phi hang nim ctia co quan vao cubi nam.

2. PAu nam hoc nha trudng to chic hop giita Lanh dao, cac b chu chét cta nha
trrong vai cha me hoc sinh toan truong dé thdng nhat thoa thuan: Céc khodan thu xa
hoi ho4 gido duc trong Nha trudng khéng theo quy dinh ctia Nha nude nham dap tmg
cho céc hoat dong cuia nha truong dugce hiéu qua hon.

3. Céac khoan thu cua hoc sinh dugc ndp truc tiép vé bo phan tai vu/tai khoan
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cua Nha truong. B phan tai chmh tong hop, thong ké bdo cdo cong khai theo quy
dinh.

4. Céc khoan chi thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo dé dugce thong nhat trong
Hoi nghi Can b vién chire dAu nam va do Hiéu trudng to chirc hop Hoi dong mua
sdm thdng nhét quyét dinh.

5. Cac b phéan khi ¢6 nhu cau chi tiéu, mua sim phuc vu cong tac chuyén mon
phai lap du tri kinh phi. Cong viéc chi duge thuc hién khi dy tri kinh phi d@ dyoc
Hiéu truong phé duyét.

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

7. Tt ca tai liéu, hd so, chimg tlr, sé sach, con dau hét gio phai dugc dua vao tu.
Ca nhan va cac bd phan co6 lién quan tuyét dbi khong duge mang hd so ching tlr, tai
liéu ra ngoai truong (trlr trudng hop co su ddng v cua lanh dao co quan).

Chuwong VIII
TUYEN DUNG, SUDUNG VA QUAN LY VIEN CHU'C
VA LAO PONG HQP PONG

Diéu 49. Xdc dinh vi tri viéc 1am va s6 lrong ngudi lam vige

1. Xéac dinh vi tri viéc lam.

a) Nhom vi tri vide lam gén v6i cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh (02 vi
tri):

- Hiéu trudng;

- Phé Higu truong.

b) Nhém vi tri viéc lam gin véi cong viée hoat ddng nghé nghiép (01 vi tri):
Gido vién.

¢) Nhom vi tri viéc lam gdn véi cong viec hd trg, phuc vu (10 vi trf):

- Thu vién;

- Thiét bi, thi nghiém;

- Cong ngh¢ thong tin;

-Ké toan;

- Thu quy;

- Van thu;

-Y té;

- Gido vuy;

- Tu van 1am i hoc sinh;

- H3 tro gido duc nguoi khuyét tat;

2. S lwong ngudi lam viée.

- Hi¢u truong 01

- Pho higu trudng 02

- Gido vién trong dé
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+ Toan: 11

+Ly: 6

+ Hoa: 6

+ Sinh - CNNN: 5

+ Cong nghé thiét ké: 2

+ Tin hoc: 4

+ Van: 11

+ 81 5

+ Dia: 4

+ GDKT&PL: 2

+ Ngoai ngtr: 10

+ Giéo duc Thé chét: 5

+ GDQP-AN: 2
- Phuc vy, hd trg 10, trong d6

+ K& toan: 1

+ Van thu: 1

+ Thu vién: 1

+Y té: 1

FENTTE

+ Bao vé: 4

+ Phuc vu: 1
Pitu 50. Tuyén dung
a) Tuyén dung vién chirc

- Viéc tuyen dung vién chirc gido vién, nhan vién thyuc hién theo phan cép cla

UBND thanh pho Ha Noi theo quy dinh cua cac ky tuyén dung.
- Viée tuyén dung vién chirc dam bao cong khai, khach quan, dan chu, cong bang
va ding quy dinh cua phap luat.

b) Tuyén dung lao dong hop dong theo Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay

30/12/2022 ciia Chinh phu vé hop ddng ddi voi mot sé loai cong viée trong co quan
hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap.

- Trudng c¢6 tham quyén tuyén dung, ky hop ddng lao dong theo Nghl dinh
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chmh phu dbi v6i céc vi tri nhan vién bao vé
va nhan vién phyc vu, nhan vién nau #n (trudng ban trl, ndi trd) trén co so sé luong
duoc UBND Thanh phé phé duyét va S& Gido duc va DPao tao Ha Noi giao.

- Vige tuyén dung lao dong hop ddng dam bao cdng khai, khach quan, dan chu,
cong bang va diing quy dinh cua phép luat.

c) Hop dong lao dong, thinh giang d6i v6i gido vién, nhan vién trong trudng hop
thiéu sb ngudi theo bién ché dugc giao.

- Thanh 1ap Hoi ddng tuyén dung véi nguoi hop ddng lao dong, thinh giang;

- Chi tiéu tuyén dung th(“)ng bdo cong khai,

- Hoi ddng tuyén dung to chtrc danh gia vé chuyén mon, nghi¢p vu dbi v6i ngudi
du tuyén dam bao yéu cau vé nang luc; dung quy dinh vé tiéu chuan chirc danh vj tri
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viéc lam trude khi ky hop dong lao dong;
- Trong qué trinh str dyung lao dong hop ddng, truong thuong ‘-;uyen tb chic danh

gia dinh ky ve dao dirc nghe nghi¢p, chuyen mon ncrh1ep vu doi véi ngudi lao dong dé
kip thoi chdm durt hop dong néu nguoi lao dong khong dap Gimg duoc yeu cau.

Diéu 51. Ché do tién lwong, phu cip, tién thuong

- Nha truomg c6 trach nhiém thuc hién day du ché do chinh sach dbi v6i can bo,
gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap [uat va huong dan ctia Nganh.

- Pam bao céc ché d tién luong, tién phu cip, tién thuong theo quy dinh.

Pidu 52. Ché d6 bao hiém xa hoi

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

- Hang quy, hang thang kiém tra viéc thyuc hién dong BHXH cho ngudi lao dong
dung muc luong hién huodng.

Piéu 53. Ky cwong hanh chinh, ky luit lao djng

- Can b, gido vién nha trudng phai tuyét di tuan tha ndi qui, qui ché lam viée
ctia Nha truong.

- Pén trudng lam viée ding gio, trang phuc chinh t&, gian di pht hop véi hoat
dong su pham.

- Hanh vi, ngdn ngit ing xu clia can bo, gido vién, nhan vién phai mau muc, co
tac dung gido duc doi voi hoe sinh.

- Tuyét dbi khong vi pham cac hanh vi bi cAm ddi véi cong chie, vién chie.

- Cén b9, gido vien khi can khiéu nai, t8 céo déu co quyén dang ky vai to trudng
hodc t6 chirc Cong doan Nha truong dé trinh bay hodc guri don thu truc tlep den Ban
thanh tra nhan dan hodc Ban Gidm hi¢u dé xem xét giai quyet Nghiém cdm viét don

thu nidc danh hoac lgi dung quyen khiéu nai dé t6 céo, dé xuyén tac, vu khéng ngudi
khac va don thu vuot céap.

- Tét ca can bg, gido vién nhén vién thyuc hi¢n nghiém tic quy dinh d6i véi can
bd vién chirc va ngudi lao déng; cac quy dinh, quy tic da thdng nhét trong ndi bd co
quan.

Piéu 54. Panh gia phan loai can b, gido vién, nhin vién

- Cong tac danh gia phan loai can b, gido vién, nhan vién thyc hién theo ding
quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién nghiém tic viéc danh gid, phan loai cong chire, vién chirc bao dam

khach quan, toan dién, cu thé va thuc chat lay két qua chét luong, hiéu qua thyc hién
nhiém vu, céng vu lam thude do chu yéu dé danh gia.

- Trong d4nh gia can bd, cong chirc, vién chirc xac dinh cu thé trach nhiém cua
tap thé va c4 nhén; phat huy tinh than thing than tu phé binh va phé binh trong danh
gia cong chirc, vién chirc; thue hién nguyén téc tap trung dén chu; cong khai déi voi
can bd, cong chirc, vién chirc duge danh gla kién quyét khic phuc hién tugng né
nang, hinh thirc trong dénh gia cong chirc, vién chie;

- Qua dénh gia, phan loai phai phan bi¢t dugc nhiing nguoi lam vige tdt, tan tuy,
trach nhiém, c¢6 hiéu qua vdi nhitng ngudi lam vige thiéu trach nhiém, khong hiéu
qua, vi pham ky luat, ky cuong. Ttr do, lam co s& dé thuc hién viéc khen thuéng, ky
luat, bd nhiém, bé tri str dung dbi véi cong chire, vién chic.

- Vién chitc ¢6 02 nam lién tiép duoc danh gia khong hoan thanh nhiém vu bj
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bugc phai thoi vige.

Pidu 55. Panh gia xép loai can bd quan ly, gido vién theo chuin nghé nghiép

- Cong tac danh gi4 xép loai can bd quan ly, gido vién thuc hién theo dung vén
ban hudng dan ctia Bd Gido duc va Dao tao.

- Viée dénh gia phai thuc hién nghiém tuc, khach quan, trung thuc, cong khai,
bam sét cac tidu chudn, tiéu chi quy dinh; thu thap va luu trt day du cac hd so, tai lidu
minh chting ¢6 lién quan; khong né nang, cao bing, déng thoi khéng dé xay ra sai sot,
khiéu kién, lam mat doan két ndi bd.

- Vige thu thép, chudn bi céc hd so, minh chimg ctia mdi c4 nhan duge danh gid
phai tién hanh trong ca ndm hoc va co ké hoach thucrng xuyén b sung hd so, tai liéu,
minh chimg con thiéu. Chuan danh gid phal duoc niém yét cong khai tai phoncr hop
chung ctia nha truong. Trude khi danh gia, phai t chitc cho can b, gido vién nghién
clru, quén triét lai céc tidu chudn, tidu chi va quy trinh danh gia.

- Két qua danh gia, xép loai la can cir dé céc cép quan 1y, cac co s& dao tao, bdi
dudng nha gido va can bd quan ly gido duc xdy dung quy hoach, dao tao, boi dudng,
str dung doi ngil, ddi méi chuong trinh dao tao, nhdm ning cao chat lugng nha gido
va can b quan ly.

Pidu 56. Pao tao, bdi dudng

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

a) Dao tao

- Cén b, gido vién, nhan vién dugc di hoc ndng cao trinh d chuyén méon nghiép
vu phai thuc hién theo ké hoach ctia ca nhan; ké hoach cua t6 nhém chuyén mén; ké
hoach cua nha truong va duge S& Gido duc va Dao tao quyét dinh ctr di hoc;

- Chuong trinh dao tao bét budc theo ké hoach cuia trudng va cla co quan cap
trén thi yéu cdu tat ca can bo, gido vién, nhan vién thudc d6i twong phai tham gia;

- Can bo, gido vién, nhan vién chua du van bang, chirng chi theo tiéu chuén hang
chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam phai tham gia dao tao hoan thién theo quy
dinh;

b) Boi dudng

- Can bo, gido vién, nhan vién bat budc thuc hién chuong trinh bdi dudng thuong
xuyén theo ké hoach trén co s& huéng dan cua S& Gido duc va Dao tao va cic vin
ban quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

- Cén bo, gi4o vién, nhén vién phai tham gia chuong trinh tap huén chuyén mon
nghiép vu do S¢ Gido duc va Dao tao t& chec.

- Mdi ¢4 nhan phai tu bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu dé
khang dinh uy tin trudc ddng nghiép, hoc sinh va cha me hoc sinh.

Chuong IX
THUC HIEN QUY CHE DAN CHU VA
THUC HIEN KY CUONG HANH CHINH

Piéu 57. Xdy dung viin ban
1) Thanh 1ap Ban Chi dao thuc hién quy ché dan chu
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Thanh phan:

- Dai dién 1anh dao don vi la Trudong ban

- Dai dién cap ty la Phé Truéng ban

- Cac uy vién dai dién cho céc thanh phén khac trong co quan, don vi, truong
hoc.

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

- Quy dinh chirc nang nhiém vu 1& 181 lam viéc trong co quan, don vi, trudng hoc.

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

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

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

- Quy dinh vé céng tic bao vé, quan ly, sit dung tai san.

- Quy dinh vé miic thi dua khen thudng,

- Thanh lap day du cac T(f) chitc va céc Ban trong co quan, don vi, truong hoc
theo hudéng dan clia cap trén dé trién khai t6t hoat dong cia co' quan don vi va thuc
hién tot quy che dan chu.

- Quy ché dan chu tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t5 céo.

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

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

- Quy ché thi dua khen thudng céc T chi, td chuyén moén, nhoém chuyén mon
cac chi doan va cac don vi lop hoc

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

3) Xay dung chuong trinh cdng tac cua Ban Chi dao thuc higén quy ché dan chu.

4) Kiém tra viéc td chie thue hién quy ché dan chu tai truong

5) Panh gia két qua thuc hién.

Hiéu trudng phdi hop cing cac t6 chirc doan thé trong nha truong tién hanh viéc
t4 chire thue hién Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong; danh gia dinh ky hang nam
dbi v6i can bd, vién chire, ngudi lao dong theo tinh than dan chi; dong thoi dua noi
dung dénh gid, nhén x€t tinh hinh thye hién dén chu trong co quan, don vi vao so két
hoc ky, tong két nam hoc.

Didu 58. Trién khai thwe hién Quy ché dan chi trong nha truomg

- Trién khai thyc hién ddy di ndi dung Nghj dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 cta Chinh phu vé thue hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh
chinh nha nudc va don vi su nghi€p cong lap. '

- Céc ndi dung hoat dong ctia Nha turong duoc thue hién cong khai, minh bach,
dan chu. Toan thé cdn bd, gido vién, nhan vién déu dugc biét, dugc tham gia gop v,
duoge lam, duge kiém tra giam st

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

Pidu 59. Thye hién quy tic ing Xit clia can by, cong chiic, vién chirc nguoi
lao ddng trong co quan ciia thanh pho Ha Noi va noi cong cﬁng

- Trién khai thue hién ddy du noi dung Quyét dinh sé 522/QD-UBND ngay
25/01/2017 va Quyét dinh s6 1665/QD-UBND ngay 10/3/2017 ctia UBND thanh phd
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Ha Noi vé thuc hién quy tic img xu cla can bo, cong churc, vién chirc, ngudi 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 doi ngii can b, vién chic,
nguoi lao ddng Thu dé (sau ddy goi chung la can bd) *“ Ky cuong - Trach nhiém -Tén
tinh - Than thién”.

2. Pinh hudng cho can bd céc chuin muc trong giai quyét cong viée véi to chirc
va cong dan, trong gia dinh va xa hai.

3. Gop phdn gitt gin va phat trién truyén théng vin héa tét dep cua Thu db
va dat nude, xay dung ngudi Ha Noi thanh lich, van minh.

4. Timg budce xay dung, hinh thanh nhiing chudn myc van héa nham diéu chinh
161 néi, thai dg, hanh vi cua cé nhan, t6 chic noi cong cong trén dia ban thanh phé Ha
N&i, xdy dung Thanh pho van minh, hién dai.

5. Gop phan giit gin va phat trién truyén thdng vin hoéa tot dep cua Thu d6 va dat
nudce, xay dung ngudi Ha Noi thanh lich, van minh.

Piéu 60. Thue hién cic ndi dung cong khai Thong tu s6 09/2024/TT-BGDPT
ngay 03/6/2024 cua B truéng By Gido duc va Pao tao

I. Cong khai chung @i véi cac co sé gido duc

1. Thong tin chung vé co sé gido duc

I.1. Tén co s& gido duc (bao gdm tén bang tiéng nude ngoai, néu co).

2. Dia chi tru s& chinh va cac dia chi hoat dong khac cta co so gido duc, dién
thoai, dia chi thu dién tr, cong thong tin dién tir hodc trang thdng tin di€n tir cua co s¢
gido duc (sau day goi chung la cong thong tin dién tr).

1.3. Loai hinh ctia co s¢ gido duc, co quan/ té chire quan ly truc tiép hodc chu sé
hiru; tén nha dau tu thanh 1@p co s¢ gido duc, thude quoc gia/ ving lanh thé (d01 Vol
co s& gido duc ¢6 von diu tu nude ngoai); danh sach té chirc va ca nhan gép von dau
tu (néu cd).

1.4. Sir mang, tam nhin, muc tiéu cua co s¢ gido duc.

1.5. Tém tat qué trinh hinh thanh va phét trién cua co s gido duc.

1.6. Thong tin nguoi dai dién phép luat hodc nguoi phat ngdén hodc nguoi dai
dién d€ lién hé, bao gom: Ho va tén, chirc vy, dia chi noi lam viéc; s6 dién thoai, dia
chi thu dién tu.

1.7. T6 chirc bd may:

a) Quy¢t dinh thanh lap, cho phép thanh lép, sap nhép, chia, tach, cho phép hoat
dong gido duc, dinh chi hoat dong gidao duc ctia co s& gidao duc hodc phan hi¢u cua co
so gido duc (n€u co);

b) Quyét dinh cdng nhdn hdi dong truong, chu tich hoi dong truong va danh sach
thanh vién hoi dong trudng;

¢) Quyét dinh diéu ddng, bé nhiém, cong nhan hi€u trudng, phd hiéu trudng,
giam doc, phé giam doc hodc thu trudng, phd thu trudng co sé gido duc;

d) Quy ché t6 chire va hoat dong cuia co so gido duc; chitc nang, nhiém vu, quyén
han cta co s& gido duc va cua cac don vi thude, true thude, thanh vién (né€u c6); so do
to chirc bd may cua co sé gido duc;
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@) Quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé cac don vi thude, truc
thudc, thanh vién (néu co);

e) Ho va tén, chirc vy, dién thoai, dia chi thu dién t, dia chi noi lam viéc, nhiém
vu, trach nhiém cua lanh dao co sé gido duc va lanh dao cac don vi thude, truc thudc,
thanh vién cua co s& gido duc (néu co).

1.8. Céc van ban khac cua co s& gido duc: Chién lugc phat trién clia co s¢ gido
duc; quy che dan chil & co s& cua co s& gido duc; cac nghi quyét ciia hoi dong tr uong;
quy dinh vé quan ly hanh chinh, nhan sy, tai chinh; chinh sach thu hit, phat trién doi
ngl nha giao va can by quan ly g1ao duc; ké hoach va thong béo tuyén dung cta co 6
gi4o duc va céc quy dinh, quy ché ndi bo khéc (néu co).

2. Thu, chi tai chinh

2.1. Tinh hinh tai chinh cta co s gido duc trong ndm tai chinh trudc lién k& thoi
diém béo cdo theo quy dinh phap luét, trong do c¢6 co cau cac khoan thu, chi hoat
dong nhu sau:

a) Cac khoan thu phéan theo: Ngudn kinh phi (ngn sach nha nudc, hd trg cta nha
dau tw; hoc phi, 1& phi va cac khoan thu khic tr ngudi hoc; kinh phi tai trg va hop
ddng v6i bén ngoai; ngudn thu khac) va loai hoat dong (gido duc va dao tao; khoa hoc
va cong nghé; hoat dong khac);

b) Cac khoan chi phan theo: Chi tién luong va thu nhép (luong, phu cép, lwong
tang thém va cac khoan chi khac ¢6 tinh chét nhu luong cho gido vién, giang vién, can
bd quan ly, nhan vién,...); chi co so vat chét va dich vy (chi mua sam, duy tu stra chita,
bao dudng va van hanh co so vt chét, trang thiét bi, thué mudn céc dich vu phuc vu
truc tiép cho hoat dong gido duc, dao tao, nghién cttu, phat trién d6i ngi,...); chi hd trg
ngudi hoc (hoc bdng, trg cap, hd trg sinh hoat, hoat dong phong trao, thi dua, khen
thlré’ng,...); chi khac.

2. Céc khoan thu va muc thu d6i véi ngudi hoc, bao gdm: hoc phi, 18 phi, tit ca
cac khoan thu va murc thu ngoai hoc phi, 1€ phi (néu c6) trong nam hoc va du kién cho
timg nam hoc tiép theo cua cap hoc hoic khéa hoc cua co s gido duc trude khi tuyén
sinh, du tuyen.

2.3. Chinh sich va két qua thuc hién chinh sach hing ndm vé trg cap va mien,
giam hoc phi, hoc bong do6i véi ngudi hoc.

2.4. 86 du cée qui theo quy dinh, ké ca quy dac thu (néu co).

2.5. Céc ndi dung cong khai tai chinh khac thuce hién theo quy dinh cia phap luat
vé tai chinh, ngan sach, ké toan, kiém toan, dan chu co sd.

I1. Cong khai dbi v6i cAp hoc phd thong
1. Théng tin vé ké hoach hoat dpng gido duc ciia nim hoc:

a) K& hoach tuyén sinh ctia co s& gido duc, trong d6 thé hién rd ddi tugng, chi
tiéu, phuong thirc tuyén sinh, cdc moc thoi gian thye hién tuyén sinh va céc thong tin
lién quan;

b) K& hoach gido duc cua co sd gido duc;

¢) Quy ché phoi hgp gitta co so gido duc véi gia dinh va x4 hi trong viéc cham
sdc, gido duc hoc sinh;
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d) Cac chuong trinh, hoat déng hd trg hoc tap, ren luyén, sinh hoat cho hoc sinh
& co s gido duc;

@) Thuc don hang ngay cta hoc sinh (néu co).

2. Thong tin vé két qua gido duc thuc 18 ciia ndm hoc truwée:

a) Két qua tuyen sinh; tong s6 hoc sinh theo timg kh01 s6 hoc sinh binh quan/1ép
theo timg khdi; s6 hro’ng hoc sinh hoc 02 budi/ngay; sb lugng hoc sinh nam/hoc sinh
nit, hoc sinh la ngudi dén toc thiéu s8, hoc sinh khuyét tat; sd lwong hoc sinh chuyén
trudng va tiép nhan hoc sinh hoc tai truong:

b Thcf)ng ké két qua danh gid hoc sinh theo quy dinh ctia B gido dyc va Dao tao;
thong ké so luong hoc sinh dugce 1én 16p, hoc sinh khéng duge 1€n 16p;

c) S6 lugng hoc sinh duge cong nhan hoan thanh chuong trinh, hoc sinh dugc
cap bang t6t nomep, sO lugng hoc sinh tring tuyen Va0 Cac o SO gido duc nghé

nghiép ddi voi cap trung hoc co s¢ va trung hoc phd thdng; so lwgng hoc sinh tring
tuyén dai hoc déi véi céap trung hoc phd thong.

3. Co sé gido duc thwc hién chwong trinh gido duc cia nwdc ngoai hogc
chwong trinh gido duc tich hgp thic hign cong khai thém nji dung: s6 luong hoc
sinh dang hoc (chia theo sb lwong hoc sinh 1a ngudi Viét Nam, s6 lugng hoc sinh 1a
ngudi nudc ngoai).

Chwong X
QUAN LY, LUU TRU HO SO

Didu 61. Quan Iy vin ban di va dén

a) Quan ly van ban dén

- Nhén vién vén thu hang ngay c6 trach nhiém nhén van ban tir 02 ngudn: Nhan
vin ban tryc tiép va vin ban dién tir. Nhéan vién van thu cé trach nhiém md hop thu
cua don vi, trang quan ly vén ban va trang thong tin ctua nganh trén Websiste
hanoi.edu.vn tdi thiéu 02 lan/ngay dé nhan van ban chi dao (d6i voi ngudn van ban
dién tir).

- Nhén vién van thu ¢6 trach nhiém vao s& quan ly van ban dén ghi rd thoi han
giai quyét cua van ban; va chuyén higu trudng xur ly vén ban,;

- Nhan vién van thu ra soat thoi han van ban va bdo cao Hi¢u trudng aé xur ly
véan ban ding tién dj.

- Luu trit cac van ban dén sau khi vin ban di duoc xu ly.

b) Quan ly van ban di

- Céc vin ban di cia Truong phai duoc vao sd, lay sb theo quy dinh quén Iy van
ban;

- Luu trit véin ban gdc.

- Trach nhiém cta Hiéu truéng, Phé Higu truong thuc hién nghiém quy dinh vé
ban hanh vin ban; ddm bao thé thirc, ndi dung van ban theo quy dinh.

- Nhan vién vin thu c¢6 trach nhiém kiém soét van ban vé thé thirc van ban va
khong dugc phat hanh vin ban khi khong dam bao the thirc theo quy dinh.
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Piéu 62. Quan Iy hd so can bd, gido vién, nhan vién

- Viéc quan ly hé so duge thyc hién theo ding quy dinh phap luat hién hanh; Ho
so CBQL dugc ndp cho phong To chire can bd S& Gido duc va Pao tao va Nha
truong cd trach nhiém luu gilt ban sao.

- Moi cén bo, gido vién, nhan vién deu phai ¢6 ho so dé nha truong quan ly ngay
khi can bd, gido vién, nhan vién duge tuyén dung hogc thuyén chuyén vé truong;

- Thanh phan ctia hé so day du theo quy dinh;

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

- Tu dung hgk) so can bd, gido vién, nhan vién duge bao quan ¢ noi an toan va
phai dugc khda can than;

- Ngudi ¢6 thdm quyén hodc ngudi duge higu truéng cho phép méi duge nghién
ctru, stt dung va khai thac hd so. Chi dugc nghién ctu tai noi luu gitr hé so. Khi

nghlen ctru, khai thac hd so phai ghi vao sb theo di quan ly hd so vé& nguoi khai théc
va ndi dung nghién ctru, khai thac;

- Ngudi chuyén cong tac duge rit, chuyén hd so dén don vi cong tic mdi theo
ding quy dinh;

- Ngudi vé huu chi duoe nhan ban sao hd so; hd so gbe do nha trudng quan ly.

Pidu 63. Quan 1y, lwu trit hé théng hd so, s6 sach vé hoat dong gido duc

- Hang ndm hé théng hd so sb sach vé hoat dong gidgo duc phai duoc lvu gitt dam
bao cho viéc khai thac, thanh tra, kiém tra cac hoat dong gido duc trong nha truong;

- Viéc luu gilr hod so, sb sach phai dam bao an toan, khoa hoc dé khai thac khi
can thiét.

Chwong XI
THI DUA, KHEN THUONG

Diéu 64. Thi dua

- Can b0, gido vién, nhan vién cua Trudng phai tham gia cac phong trao thi dua
do Trudng va co quan quan 1y cip trén phét dong.

- Céan bo, gido vién, nhén vién cé y thic xdy dung phong trao va thi dua nang cao
chét lugng day va hoc, chat lwong chuyén mon nghiép vu, hoan thanh nhiém vu dugce
giao nhanh nhéat, chit luong nhat, hiu qua nhét.

Piéu 65. Khen thuéng

- Céc tap thé va ca nhan trong nha trudng tlly theo mitc dd hoan thanh nhiém vu
dugc khen thuong ¢ cac murc do khac nhau;

- Hinh thirc khen thudng, mirc khen thudng tai Truong duoc thuc hién theo quy
ché khen thudng theo ND 73 va theo quy ché chi tiéu ndi b ctia Trudng;

- Péi v6i cac hinh thirc khen cao duge thuc hién theo nguyén tic binh xét khen
thuong duge thue hién theo quy dinh tai Ludt Thi dua, khen thudng (Luét s6
06/2022/QH15 ngay 15/7/2022 ctia Qudc hoi); Nghi dinh 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctia Lut thi dua, khen
thuong; Thong tu s6 21/2020/TT-BGDDT ngay 31/7/2020 cua B Gido duc va Pao
tao v& viéc hudng dan cong tac thi dua, khen thudéng Nganh Gido duyc.
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Chwong XII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
Diéu 66. Trach nhiém ciia nha trwong
Nha trudng phai chu dong phdi hop thuong xuyén va chdt ché voi gia dinh va xa

hoi dé xay dung méi truong gido duc thdng nhat nham thuc hién muc tiéu, nguyén ly
gido duc.

Piéu 67. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Moi lop ¢6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh td chirc trong méi nam hoc gém
c4c thanh vién do cha me, ngudi gidm ho hoc sinh ctr ra dé phdi hop véi gido vién
chu nhiém 16&p, gido vién bd mon trong viée gido duc hoc sinh.

2. Moi truong c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh dugce td chiic trong mdi nam
hoc gdbm mot sé thanh vién do cac Ban dai dién cha me hoc sinh timg 16p cur ra dé
phdi hop véi nha tr ucmg thue hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém wvu, quyen han, td chirc va hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc sinh
timg 16p, timg truong trung hoc thuc hién theo Diéu 1¢ Ban dai dién cha me hoc sinh.

Piéu 68. Quan hé giita nha truwong, gia dinh va xa hoi

Nha trudng phéi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién cha me
hoc sinh, céc td chtrc chinh tri - x& hoi va ¢4 nhan c6 lién quan nham:

|. Théng nhit quan diém, noi dung, phuong phép gido duc gitta nha trudng, gia
dinh va xa hoi dé thyc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy déng moi luc lugng va ngudn luc cia cong ddng cham lo cho su nghiép
gido duc g6p phan xay dung co so vt chét, thiét bi gido duc ciia nha truong; xay
dung phong trao hoc tép va mdi truong gido duc lanh manh, an toan, ngan chan
nhitng hoat dong c¢6 anh huéng xau dén hoc sinh; tao diédu kién dé hoc sinh duge vui
choi, hoat dong vin héa, thé duc, thé thao lanh manh phu hgp véi lia tudi./.
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