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QUY CHE DAN CHU
TRUONG THPT TEN PHONG

Céan ¢t Luat gido duc duoc Qubc hdi Nude CHXHCN Viét Nam hién hanh

Cén ctr Ludt Vién chire s6 58/2010/QH12;

Céin cir Ludt Cong doan s6 12/2012/QH13;

Cén ctr thdng tu sd 06/2012/TT-BGDDT ngay 15/2/2012 cia Bo Gido duc va
Do ta0 ban hanh Quy ché 6 chirc va hoat dong clia trrdng Trung hoc Phé théng
chuyén;

~ Can cir Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND Thanh
phd Ha Noi ban hanh Quy dinh vé phén cip quan Iy 5 chirc bé mdy, cong chirc, vién
chue, lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong lap thude Uy ban nhén
dan thanh ph6 Ha Noi;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé
thue hién quy ché dan chu trong hoat déng cta co quan hanh chinh Nha nuéc va
cac don vi su nghiép cong lap;

Cén cur Thong tu 32/2020/ TT- BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B6 Gi4o duc va Pao
tao ban hanh Diéu 1¢ trudng THCS, THPT va trudng phd théng nhiéu cip hoc;

Sau khi trao ddi théng nhit véi cic doan thé va cac thanh vién trong nha
truong. Nay ban hanh quy ché dan chu ctia trwong THPT Tién Phong nhu sau:

CHUONG I : NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1: Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trich nhiém ciia cén bd, gido vién,
nhan vién, cic t6 chuyén mdn va hoc sinh trong nha trudmg.

2. Théng nhit vé quy ché lam viéce, mbi quan hé va su phéi hop chit ché c6
hi€u qua trong viéc thue hién cic nhiém vu duoc phén céng.

3. X4y dung khéi doan két nht tri, cong ddng tréch nhiém & thuc hién tt cic
nhiém vu theo phuong trdm “dén biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra". Phat huy
quyén lam chu, huy dong tiém nang tri tué cia CBGVNYV va hoc sinh trong nha
truomg dé gbp phin xay dung nén nép, trat tu, ky cuong va phét trién su nghiép
gi4o duc cla nha truong theo dudng 161, chi trrong cia Déng va phép ludt ciia Nha
nudc. ‘

Diéu 2 : Nguyén tic thyc hién din chi trong nha trudmg. 1

1. Pam bao nguyén tac tap trung dan chi trong hoat ddng ciia c4c té chirc trong
nha trudng va phéat huy vai trd ctia cac doan thé trong nha trudng.

2. Thuc hién dén cht trong nha trudng phit hop Hién phép va phép luit, quyén
phai di ddi véi nghia vu va trach nhiém, dén chi phai gin lién véi ky luat, ky
cuong. .

3. Khong dugc c6 hanh vi loi dung dan chu cling nhu x4m pham quyén 1am
chii 1am 4nh huéng dén uy tin cia tap thé, c4 nhan va cic hoat dong trong nha
truong. -



‘ | CHUONG II : TO CHUC BQ MAY -
Diéu 3 : Hiéu truéng; Pho hiéu truéng
Truong THPT Ti€n Phong c6 01 hiéu trudng; 02 Pho hiéu trudng.
1.Hiéu truwéng Nguyén Quéc Nam:
- Chiu trach nhiém chung cac hoat dong cta nha trudng. Truc tlep phu trach cong
tac: T chitc c4n bd, nhan su; cdng tac K& hoach - Tai chinh; Thong tin téng hop.
- La chu tai khoan.
- Chi tich c4c Héi ddng cta nha trudng: Hoi ddng trudng, Hoi ddng Thi dua khen
thudng, Hoi df’)ng ky luat, Hoi déng khoa hoc, Ho1 démg luong cuia trudng va mat
s6 Ho6i dong khéc. :
- Diéu hanh hoat déng day va hoc trong nha trudng.
-Trudng ban chi dao cta cac Ban chi dao PCTN; QCDC & ¢o s6; Phong chéng céc
loai dich bénh va cac ban chi dao khéc.
-Cong tac truyén thong va hoat dong cta website.
-Phu trach t& Ngoai ngit va t6 Vin phong.
2. Phé Hiéu trudémg Ta Ping Khoa:
-Diéu hanh hoat dong day va hoc khi Hiéu trudng véng mét va di du gi¢ danh gia,
quén Iy nén nép day hoc va ky luét lao dong cta gido vién; kiém tra; tham muu
trong viéc xép loai gido vién thuc hién quy ché chuyén moén; quén ly diém, sb
diém.
-Phu trach c()ng tac vi su tién b cia phu nit.
- Gitp Hiéu trudéng phu trach: _
+ Cong tac gido duc dao dic va cdng tac hudng nghiép hoc sinh.
+ Phdi két hop v&i Ban dai dién cha me hoc sinh trong c4c hoat dong cua
nha trudmg, cong téc dbi ngoai va x4 hdi héa gido duc;
+ Quén 1y nén nép va ky luit lao dong ctia vién chirc va ngudi lao dong.
+Chi dao cdng téc Poan va phong trao Thanh nién; Cac mit hoat dong cla
nha trudng vé cic van dé x3 hoi (cong tac gido duc méi trudng; phong chéng Ma
tiy va t€ nan x& hoi; gido duc an toan giao théng; vin nghé va thé duc thé thao,...).
+ Céng tac Y té hoc dudng;
+ Coéng tac co s& vat chét; Céng tac thu vién, Thiét bi trudmg hoc; Tham
muu, @€ xudt vé vin @& xdy dung co ban, mua sém trang thiét bi, sita chita co s
vt chét;
+Hoat déng SKKN, trién khai tmg dung céng nghé thong tin trong day va
hoc;
+ Cdng tdc bdo v€, cong tidc an ninh trudng hoc; Coéng tic vé sinh, mdi
trudmg;
+ Hoat dong phong truyén théng;
- Pho truéng ban chi dao cta céc Ban chi dao PCTN; QCDC & co s&; Phong chéng
cac loai dich bénh va cac ban chi dao khac.



- Phé Chu tich thudng truc cic Hoi dong: Hoi ddng thi dua khen thudng cac tap
th€ 16p va cd nhan hoc sinh, Hoi déng ky Iuét hoc sinh. Phé chu tich Ho1 déng thi
dua khen thudng cén bo, gido vién, nhan vién; Phé chu tich thudng trirc Hoi déng
nghién ciru khoa hoc va chim SKKN; Uy vién Héi ddng thi dua khen thudng can
b9, gido vién, nhan vién va mot s6 Hoi dong khéc trong trrdmg,

- Phu trach t6 Ngit van va t§ KHTN.

-Chiu trach nhiém truc tiép vé cbng viéc minh phu trach va cé trich nhiém véi cac
cdng viéc tham muu véi ddng chi Hiéu truéng.

3. Phé Hi€u truwéng Chu Thi Thanh Thiy:

-Diéu hanh hoat déng day va hoc khi Hiéu truéng ving mit va di du git d4nh gi4,
quan Iy nén nép day hoc va ky luét lao dong cla gido vién; kidm tra; tham muu
trong viéc xép loai gido vién thuc hién quy ché chuyén mén; quan ly diém, sé
diém.

-Phu trach cong tac vi su tién b6 clia phu ni.

- Grip Hiéu trudng phu trach:

+ Cong tac gido duc tri duc. i

+ Phéi két hop vé6i Ban dai dién cha me hoc sinh trong cac hoat dong cua
nha trudng, cdng téc ddi ngoai va xa hoi héa gido duc;

+ Quén Iy nén nép va ky luét lao d6ng cuia vién chirc va nguoi lao dgng.

- Pho trudng ban chi dao cua céc Ban chi dao PCTN; QCDC & co s6; Phong chéng
cac loai dich bénh va c4c ban chi dao khac.

- Phé Chu tich thudng truc cdc Hoi dong: Hoi ddng thi dua khen thudng cAc tap
thé 16p va c4 nhan hoc sinh, Hai ddng ky Iuat hoc sinh. Phé chit tich Hdi ddng thi
dua khen thuéng c4n bo, gido vién, nhan vién; Phé chu tich thudng truc Hoi ddng
nghién ctru khoa hoc va chdm SKKN; Uy vién Hoi ddng thi dua khen thudng cén
bd, gido vién, nhan vién va mot s6 Hoi ddng khéc trong truomg.

- Phu tréch t6 To4n - Tin va t KHXH.

-Chiu trach nhiém tryc tiép vé céng viéc minh phu trach v4 ¢6 trich nhiém véi cac
cdng Viéc tham muu véi ddng chi Hidu trudng.

Diéu 4: Tfi chuyén mén L : .

T6 chuyén mon : Gom 5 t6 chuyén mén c6 quyét dinh bd nhiém chirc danh
to trudng va phé t trudng chuyén mén hing nim, c6 quy dinh chirc ning, nhiém
vu quyén han riéng theo diéu 1& trudng THPT va duoc thdng nhat véi céc thanh
vién trong to trudce khi ban hanh. . } ,

Quy dinh chirc nang, nhiém vu va quyén han ctia t6 chuyén mén duoc bo
xung tuy theo yéu cau nhiém vu niam hoc.

Diéu 5: Hji dong trudng: ) ) )

. Do gidam doc S& GD&DT ra quyét dinh thanh ldp theo Quyét dinh s6
1464/QDb- SGDDT ngay 20 théng 9 nam 2022 vé viéc cong nhan Hoi dong trudong

nhiém ky 2022-2027 Gom 11 thanh vién, trong d6 ¢6 01 chi tich va 01 thu ky.



Nhiém vu va quyén han:

a. Quyét nghi v& muc tiéu, cic du 4n, ké hoach v& phuong hudng phat
trién ctia nha truong;

b. Quyet nghi vé viéc huy dong nguon luc cho nha trudng;

C. Quyet nghi nhung vén dé vé tai chinh, tai san ctia nha truémg,

d. Quyét dinh vé tb chirc, nhén su theo quy dinh va cé quyen gi01 thiéu
ngudi dé co quan ¢6 thdm quyén bd nhiém lam Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng;

e. Gidm sét viéc thuc hién cdc quyét nghi ciia HD trudng, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong céc hoat dong cua nha trudng; giam sat cac hoat doncr cua
nha trudng.

Nhiém ky cia HD truong la 5 ndm.

Diéu 6: Cac hdi dong twr van trong nha truéng :

Cdc hoi dong tu vin trong nha truong do hi€u trudng thanh l&p theo ting
nam th va lam cha tlch hoi donc Céc hoi dong tu vén cho hiéu truémg thuc hién
mdt s6 nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha trudng.

1. Hpi dong thi dua khen thuong : Gom cdc thanh vién 1a Hiéu trudng, phé
‘h1eu trudng, dai dién cdp uy Chi by, Chu tich Céng doan (phé chu tich thi dua
vién chire), bi thu Doan trudmg (phoé chi tich thi dua hoc sinh), Thu ky héi dong va
cic to trudmg chuyen mon.

Nhiém vu cua hoi dong : Tu vén x4y dung Kké hoach, ndi dung, chuén dénh
gia thi dua, danh gid két qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thic khen thudng
trong can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Hpi dong ky ludt hoc sinh: Gom cdc thanh vién 1a Hiéu trudng, Phé hidu
trudng dai dién Poan thanh nién, Gido vién cht nhiém I&p ¢6 hoc sinh vi pham,
mdt hodc hai gido vién c6 kinh nghiém dong thdi truc tiép giang day 16p c6 HS vi
pham trong cong tac gido duc va Trudng ban dai dién hoi cha me hoc sinh.

Nhiém vu cua héi dong : Xem xét ndi dung, tinh chét, mirc d6 vi pham va dé
nghi hinh thire ky luét hoc sinh theo quy dinh didu 18 trudng THPT.

3. Cdc hoi d‘ong khdc : (Hoi dong tuyen sinh, Hoi dong luong .v.v.. ) Thanh
1ap theo yéu cu cu thé clia timg cong viée. Thanh phén, nhiém vu, thoi gian hoat
déng do hiéu trudng quy dinh.

Nhiém vu cua hoi déng : Theo cac quy dinh va ndi dung cong viéc khi cé
yéu cau.

Diéu 6: Cic doan thé trong nha truomg.
Nha trudng cbé Chi b bang, Doan TNCS Ho6 Chi Minh, Céng doan co s&
dugc thanh 13p va td chic theo diéu 18 Dang, Poan, Cong doan.

CHUONG IIl: CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Diéu 7 : Hiéu trudmng.

1. Céng tac td chirc :

- Xay dung, t6 chirc b may nha trudng. T1ep nhén, bé tri va phan cong
nhiém vu c4c thanh vién trong nha trudmg. Dé nghi d& bat bd nhiém can b, cir can
bd gido vién di hoc dao tao bdi dudng. Thuc hién cac ché d6 chinh sach, ning
luong néng nghach hang nam.

- Tiép nhén hoc sinh vao hoc ( bao gbém: Thi tuyen xét tuyén vao dau

cép, tiép nhan hoc sinh chuyén d&én), giai quyét hoc sinh chuyén di va bién ché cac
16p hoc.



- Quan Iy hé so tuyén dung gido vién, nhan vién.
‘2. Quan ly diéu hanh chung moi hoat ddng ciia nha trudmg theo quy ché
nay, chiu trach nhiém trwéc cip trén vé toan bd hoat dgng cita nha trudng:

_ = Quén ly gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mon; phén cdng cong
tac; kiém tra danh gi4 xép loai vién chirc hang ndm; thuc hién cbng téc khen
thuong, ky luat vién chire theo quy dinh ctia nha nuée.

- Quén ly céc hoat déng cia HS do nha truéng té chirc; xét duyét két
qua déanh gia, xép loai HS, cic hd so, hoc ba cua HS; quyét dinh vé khen thudng,
. ky luat HS theo quy dinh cia B6 GD&PT.

3. Xy dung va to chirc thue hién nghiém tiic quy ché din chi trong nha
trueong. Phoi hop chit ché véi cac t6 chire, doan thé, cic ¢4 nhén trong nha trudng,
pht huy dén chu trong céc hoat dong ctia nha truomg. Huéng din, don dbe, kidm
tra hoat ddng c@a cép du'éfi trong viéc’thuc hién quy ,ché dﬁr} chu va giai quyét kip
théi nhiing khiéu nai, kién nghi cia cip duéi theo thim quyén duoc giao.

4. Xay dung va ké hoach va td chire thue hién nhiém vu nim hoc :

- K& hoach phit trién nha trudng hang nim va timg thoi k¥ theo yéu
cau phét trién kinh té - xa hoi clia dia phuong,

- Kéhoach vé néi dung, bién phap dé t§ chirc thuc hién nhiém vu nim
hoc. D€ ra chuong trinh ¢6ng tic tuan, thang ( ¢6 su phéi hop véi cac td chtre, doan
thé trong nha trudng)

5. Quan ly tai chinh, tai sin clia nha truong, thue hién ché dp chinh sich:

- Théng nhit quan 1y toan bd c4c ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai
ngén sach. Duyét chi tat ca céc ngudn kinh phi cia nha trudng cho c4c hoat déng
trong nha trudng. ’

- Thuc hién c4c ché dd chinh sach clia nha nuéce déi vé1 gido vién, nhan
vién, hoc sinh. '

- Thuc hién cdng tac x& hoi héa gido duc ctia nha trrdng. .

- Quén ly co s& vat cht : Bao quan toan b hé théng co s& vat chit,
trang thiét bi phuc vu c4c hoat dong cua nha trudng theo ding quy dinh vé quan ly
tai san hién hanh. Thudng xuyén ki€m tra tinh hinh co s& vat chét, phéat hién hu
héng hoic mét, bdo cdo va dé xuét kip thoi v6i higu trudng vé tu sta co sé vat
chét.

- Thuc hién viée xay dung, tu sira, mua sim co s& vat chit

- Phu trach cdng tac trit tu, an ninh trudmg hoc : true tiép chi dao nhén
vién béo v€ bao vé tai san, trt tr an ninh trong trudmg. Quan Iy, gido duc hoc sinh
c4 biét...Phéi hop véi chinh quyén dia phuong trong viéc gift gin trat tv, an ninh,
trong va ngoai nha trudng (cac van dé lién quan d&én CB, GV, HS, tai san ciia nha
trudng ).

6. Thuec hién ché db hai hop.

6.1. Hop theo dinh ky nhw sau :

- Hop giao ban BGH vao sang thir hai hang tuén
Tiép PHHS vao chidu thir séu hang tuén
Hop t6, nhém chuyén mén hai 1an/théng
Hop HPGD mét lan/ thang



- Hop GVCN mot 1an/théng

6.2 Cac cudc hop khac:

(Hiéu trudng thdéng béo trong ké hoach tudn va thang)

- Hang nédm, vao cudi thang 9 hoic déu thang 10 BGH phéi hop véi
Cong doan nha trudng t6 chic hdi nghi cén b6 vién chuc va phéi hop véi Ban dai
dién CMHS t6 chirc dai hoi CMHS. Cudi hoc ky I t6 chitc hop CMHS céc 16p. Tao
diu kién tét nhat dé td chtc dai hai Coéng doan va Poan TNCSHCM theo dinh ky

- Hop BGH do Hiéu trudng triéu tép tiy theo tinh hinh cbng viéc can
phai théng nhét giai quyét.

- MBJbi nim it nhat 2 14n hop Héi dﬁ“)ng trudng va 2 lan hop td chu nhiém.

- Cudi HKI va cudi nim hoc hop HP thi dua, khen thuéng.

7. Cong tac khac:

7.1. Chiu trach nhiém céc bdo cdo so két, tong két nim hoc. Chi tri cac
cudc hop hoi dong GV va nhan vién, cac cude hop lanh dao trudng, va cac HD tu
vén. Chi dao cdng tac phdi hop gifra céc luc luong gido duc trong va ngoai nha
trudng dé thuc hién nhiém vu nha trudng.

7.2. Uy quyen Khi ban cong téc thi iy quyén cho phé hiéu trudng giai
quyet céc phén viéc clia hiéu truéng phu trach.

Diéu 8: Phé hiéu trudmg :

1. Thuc hién va chju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
trudng phén cong.

2. Cung voi Hiéu trudng triu trich nhiém trudc cdp trén vé& phin viée dugc
giao.

3. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh céc hoat déng ctia nha trudng khi dugc
Hi€u truéng dy quyén. Déi véi phan viéc duoc hiéu trudng Uy quyén giai quyét
thay néu c6 khé khin hay gip nhitng su viéc ngoai thdm quyén giai quyét thi phai
cé trach nhiém béo céo kip thoi véi hidu trudng ( c6 thé théng qua dién thoai hodc
cac cach khac).

4. Dugc dao tao ning cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu va hudng céc ché do
chinh sach theo quy dinh cia phép luat.

5.Dinh ky ( trong céc cudc hop giao ban va hop lanh dao ) céc phé hiéu trudng
bdo cdo: Két qué cong tac, du thao ké hoach, & xuit hoic xin ¥ kién vé chuong
trinh cdng tac vdi hiéu trudng.

6. Chiu trich nhiém trudc hiéu trudng va nha trudng vé cic cdng viée duge
glao.

- Cén clr vao cac vén ban chi dao cia cép trén va ké hoach, chi tiéu ctia nha
trudmg dé 1ap ké hoach va td chirc thuc hién céc cong viéc chinh nhur sau :

- Tham muu cho hiéu trudng vé viéc phén coéng gidng day va danh gi4, xép
loai gido vién va nhén vién.

6.1. Chi dao céc t6 chuyén mén, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh,
ké hoach day hoc theo qui dinh cua B6 GD-DPT va chi dao cia S¢ GD - PT. Pho
ban kiém tra hoat déng su pham cla gido vién va céc tb chuyén mén.

6.2 Chi dao hoat dong chuyén mén cua thu vién, cic phong thi nghiém,
phong may vi tinh va céac phong hoc bd moén. Chi dao viéc bao quén va su dung
van phong pham, hoc ba, hd so hoc sinh va cac hd so s sich clia cac phong thu
vién, thi nghiém va cac phong hoc bd mén.

6



6.3 Pé nghi vé6i hitu trrdng vé mua sim, tu sira cc thiét bi, sach cho cac
phong trén, cic van phong pham, hé so sd sach cho gido vién, hoc sinh v cic 16p
hoc theo quy dinh nhu & phan phu luc.

6.4 Duyét thira gi¢ giéng day. Can d6i va duyét dé nghi chi kinh phi cic
hoat dng chuyén mén cua c4c t6 chuyén mén. '

6.5 Duyét, ky hoc ba khéi 11; cing v6i hiéu truéng duyét ky hoc ba khéi
12

. 6.6 Tiép nhan va chi dao thuc hién céc vén ban cta cp trén lién quan dén
phén viée dugc giao dong thdi thuc hién bio céo cap trén theo cac vin bin ban trén
( gt Higu trudng 01 ban truée khi giti bao cdo di ).

6.7 Ngogii cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién céc cdng viéc khi hiéu

truéng Uy quyén, hodc cdng viéc khac khi hiéu trudng giao.
7.Quén 1y gido duc hoc sinh thyc hién néi quy trudng, 16p; dim bao nd nép ky
cuong cta HS trong nha trudng. Phéi hop véi QLHS, BCH Doan truémg dé
nam tinh hinh né€ nép cua hoc sinh va chi dao GVCN chin chinh kip thoi. Phéi
hop véi gido vi?n chi nhiém 16p xir 1y kip thoi nhfrngohoc sinlg vi pham ky luat
va chu tri hoi dong ky luat hoc sinh ( sau khi da trao dbi va théng nhat véi hidu
tredng ); ky quyét dinh ky luat HS. ,

7.1  Chi dao doan thé va cc t6 chuyén mon xay dung va td chire thue hién
cac hoat dong ngoai gid Ién 16p nhu: van nghé, thé thao, hoat ddng x3 hdi, tir thién,
gido duc phap luat, phong chdng t& nan x4 hdi...theo nghi quyat ciia Chi bo.

7.2 Phén c6ng va chi dao nhin vién bao v€, tap vu, v€ sinh thuc hién
nhiém vu duoc glao. .

7.3 Tryc tiép chi dao GVCN gido duc hoc sinh thuc hién né nép, ky lut,
ky cuong, trét tw, an ninh trudng hoc, bao quan tai sn, gilt vé sinh trudng 16p.

7.4 Tiép nhén va thuc hién cdc vin ban lién quan dén cdng viéc duoc giao
giao déng thoi thue hién b4o céo cép trén theo c4c vin bin ban trén ( g1 Hiéu
truéng 01 ban trrde khi giri bao cdo di ).

7.5  Ngoai céc cdng viéc chinh nhu trén, thuc hién céc cong viéc khi hiéu
trudng Uy quyén, hoic cbng viéc khac khi hiéu trudng giao.

8.Thuc hién cong tac dwge ty quyén

Khi Higu truéng di hoc hojc di cong téc qué 01 tuan thi higu truéng iy

quyén cho phé hiéu truéng phin ¢ong viéc cia Hiéu trudng ( trir phan cong tac té
chire, cong viéc chu tai khoan; néu ¢ giao phan viéc nay thi Hiéu truéng s&€ quy
dinh cho timg sy viéc, & timg thdi diém cu thé. Riéng viée gidi quyét hoc sinh
chuyén di, chuyén dén, ché d6 chinh sich, ky luat cong chitc thi phai xem xét hd
so va tinh hinh cu thé dé dé xuét véi Hiéu trudng gii quyét vao sing thit 7 hang
tuan, hoic su viéc can giai quyét gép thi lién lac bang dién thoai véi Hiéu truedmg
dé dé xudt huéng giai quyét ).
Piéu 9 : TH chuyén mén va td vin phong.
1. Té chuyén mon va hanh chinh cé nhiém vu : ’

a. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cta t6, hudéng
dén x4y dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach cé nhén ctia t6 vién ( ndm hoc, va
hang thang ); nghiém tic thuc hién ndi quy, quy ché chuyén mén va nghiép vu.

b. Hop t5 hai tudn mét 1an.



C. T4 chirc bdi dudng chuyén moén, nghiép vu; tham gia danh gia, xép loaiva
@& xuét khen thudng, ky luat gido vién va nhin vién trong t6. Xay dung tap thé
doan két, giip d& nhau trong cdng tic va trong doi song.

d. Riéng t& chuyén mén c6 thém cic nhiém vu sau :

— Thuc hién du ndi dung, chuong trinh theo quy dinh ciia B4 GD-PT,
quy ché thi cir va kidm tra, danh gié hoc sinh; viéc day thém khong duoc trai vai
quy dinh hién hanh.

— Xay dung va t6 chirc thuc hién céc chuyén dé ddi méi phuong
phap gidng day va hoc tap, dbi méi klem tra, danh gia HS, nang cao chét luong
gidng day va hoc tép cua hoc sinb; td chirc thao giang, céc hoat dong ngoai khoa,
bdi dudng hoc sinh g161 phu dao HS yéu.

2. Tb trudng to chuyén mén c6 nhiém vu :

2.Quan ly, diéu hanh té chic cac hoat dong cia td va clia c4c thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cong tc, céc cude hop cua té.

b.Xay dung ké hoach, noi dung hoat d6ng ciia td trén co s& ké hoach hoat
dong cta nha trudng.

¢.Té chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy che chuyén mén, hd
so 56 sach va ngh1ep vu su pham céc thanh vién trong t6. Dé xuét v4i hiéu trudng
& phan cong gido vién cé ning luc huéng din gido vién tip su va bdi dudng hoc
sinh gioi .

d.Theo d&i gi¢r gidc, ngay cdng lao dong clia gido vién. Pé xudt cho gi4o
vién duge nghi theo quy dinh va bé tri gido vién day thay theo ding quy dinh ctia
nha trudng, duyét ché 46 thira gid cia td. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi
dua khen thudng.

e.Thuc hién ché dd bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va
cac bao cdo khéc theo yéu cau.

3. T truéng td Vin phong c6 nhiém vu :

Phu trach quéan 1y nhén vién té hanh chinh v& c4c mat sau :
- Xay dung quy ché lam viéc ctia nhan vién td hanh chinh va ké hoach
hoat ddng ctia t6 hang thang.
- Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu : gid giéc, v1 tri
lam viéc, phu hiéu...
- Chém cdng lao ddng ctia nhan vién trong td.
- Phéi hop voi BGH @ xdy dung va gilr gm su doan két va tinh thin
phdi hop céng tac cia céc nhén vién.
Chu trl cac cudc hop t6 theo dinh ky hodic dot xuit theo d& nghi ctia Hiéu trudng.
Dicu 10 : Thu ky héi dong
La nguoi givp cho hiéu truong thuc hién mét sé nhiém vu sau:

I. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cugc hop céc hoi dong do hiéu
truong chu tri. Dy thdo nghi quyét, cac bo cdo cdng tac chung cua nha trudng, du
thao cac quyét dinh do hiéu truéng ban hanh.

2. Theo d&i 6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop. két qua khen thudng — ky
ludt cdng chitc, hoc sinh. Thuc hién cdc mau thong ké tdng hop ctia nha trudng (thi
dua, ky luat, ket qua xép loai HS) théng béo ké hoach cong tac hang tudn va céc
cong tac 4ot xuat theo yéu cdu ctia hidu trudng.

Piéu Diéu 11 : Cac td chirc, doan thé:
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1. Thyc hién nhiém vu va hoat déng theo didu 1& ctia ciia cée & chirc Doan thé
va su lanh dao clia Pang va Doan thé cp trén.

2. Phéi hop v6i nha trrdng trong viée té chire thuc hién quy ché dan chu va
~ trong cac hoat dong gido duc.

3. Ngudi dimg dau cac doan thé ¢6 bién phap nang cao chét luong sinh hoat
clia doan thé, dén chi ban bac céc chi trwong, bién phép thuc hién c4c nhiém wu
cua nha treong. Lap ké hoach va té chire thuc hién céac phong trao thi dua, cc hoat
dong ngoai gid 1én 16p. Xay dung ndi dung chuin d4nh gia cong tac thi dua (hoc
ky, ndm hoc). Pdng vién c4c thanh vién héng héi lao dong, hoc tdp va tich cuc thi
dua. Quan ly qily phic loi tir ¢6 clia nha trudng.

4. Ban thanh tra nhan dén c6 trich nhiém thue hién chirc ning gidm sat cdng
tac quén ly nha trudng, gidm sét thuc hién ché d6 chinh sach va viéc thuc hién quy
ché dén chu, phét hién nhitng vi pham quy ch€ dén chu trong nha trudng dé nghi
hiéu truéng giai quyét.

Diéu 12 : Cha me hoc sinh va Ban dai dién CMHS.

1. CMHS va nguoi gidm hd ¢6 trach nhiém phéi hop véi gido vién chi nhiém
va nha trudng trong viéc gido duc con minh va tao didu kién thuin loi vé céc didu
kién phuc vu cho viéc hoc tap ciia con minh. C6 thé phan 4nh, trao @i, g6p ¥ kién
truc tiép véi gido vién va nha trudmg hogic thong qua BDD Hdi CMHS vé nhitg
vén dé lién quan &n cong tic gi4o duc trong nha trudmg.

2. BDPD Hoi CMHS ¢6 trach nhiém td chirc thu thap y kién cia cc bac CMHS
d€ cliing nha trudng gidi quyét cac van dé sau day :

a.N6i dung cong viéc lién quan dén sy phéi hop gifta nha truomg, gia dinh dé
gidi quyét nhitng vAn dé lién quan dén HS. :

b.Van dong céc bédc CMHS thuc hién cac chii truong, chinh sich, ché d ma
HS dugc hudng hogic nghia vu phai déng gbp theo quy dinh.

¢.Vén dong c4c bac CMHS thuc hién céc hoat dong x4 hoi hoa gido duc &
dia phuong.

Diéu 13: Gio vién.

Gido vién trong trwémg THPT 12 ngudi lam nhiém vu giang day, gi4o duc
trong nh trudng, gom : Hiéu truéng, P. Hiéu trudng, GV bd moén, GV lam CB
Doan TNCSHCM.

1. GV b6 mén c6 nhiém vu sau : )

1.1.Day va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; thuc hién quy ché
vé gidng day nhu: soan bai, cho HS thuc hanh thi nghiém, kiém tra, d4nh gia, vao
sb diém, ghi hoc ba, gio giéc lam viéc dﬁng’ quy dinh, tham gia c4c hoat déng cia
t6 CM va c4c hoat dong GD do nha trudmg 6 chitc. : ,

Ban than tu rén luyén dao dirc, béi dudng CM, nghiép vu dé néng cao chit
luong va hiéu qua gido duc, gidng day. Tham gia céc chuong trinh bdi dudng nang
- ¢ao trinh d§ chuyén mén nghiép vu va chinh trj x4 hdi. Tham du céc ky thao giang,
hdi gidng dinh ky va céc chuyén dé do té CM, nha truong va S& GD-DT t6 chire.

1.2.Chap hanh su phén cong va thuc hién ddy du nhiém vu clia ngudi gido
vién theo quy ché chuyén mén va quy dinh cia nghanh. Chip hénh phép ludt va
ndi quy nha trudng; kién quyét chéng nhiing hién tuwong beé phai, mat doan két, cira
quyén va vi pham dén chu, ky cwong, nén nép trong nha trrong. Trong khi thi hanh
nhi€ém vu cta minh phai phuc ting su chi dao va huéng dén cta cap trén. ‘
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1.3.Giit gin phdm chét, uy tin, danh du ciia nha gi4o; guong méu trude HS,
thuong yéu, ton trong HS, dbi sir cong bang voi HS, bao vé quyén loi chinh déng
cta HS. Tén trong, doan két, giip d& dong nghiép. Ton trong, hop tac va gitp d&
phu huynh trong cong tac gido duc HS.

1.4.Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai khod va céc phong trao thi dua
do t6 hodc nha trudmg td chirc.

1.5.Giang day dam bao ndi dung chuong trinh ciia B GD-DT va theo quy
dinh cia S& GD-PT va nha trudng. Thit 2 hang tudn phai trinh lich glang day (sb
bdo giang), hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo ding tién d6 cta nha
truong va quy dinh ve céc bai kiém tra.

1.6.Chép hanh ché d6 sinh hoat chuyén mon, c6 day du céc loai hd so quy
dinh. Pinh ky hang thang phai ghi diém sb vao sé diém cia 16p va méy tinh quéan
ly ctia nha trudng.

1.7.C6 trach nhiém gido duc dao dic, hucmg nghiép, trit tu an toan giao
théng, phong chdng t& nan xa héi.. . théng qua gid day trén 16p ( theo déc trung bd
mén, timg bai va tinh hudng cu thé). Xir Iy hodic phéi hop véi gido vién chi nhiém
va BGH dé xu ly hoc sinh vi pham ndi quy trong gi¢ 1én 16p. V6i HS vi pham,
GVBM ghi vao sb dau bai ho tén, 13i vi pham va hinh thirc d& xi ly. Hinh thire xt
Iy hoc sinh vi pham trong gi& hoc bao gom : Nhic nhd, , phé binh trude lop... Néu
nghiém trong thi bdo cdo ngay cho lanh dao truc dé quyét dinh hinh thic xt Iy

1.8.Khong hit thube khi 1én 16p, ubng ruou - bia trude khi lén 16p va khi
lam viéc. Day thém dung theo quy dinh va chiju su quén ly cta nha trudng.

2. Giao vién chi nhiém 16p c6 nhiém vu sau:

2.1.Nim ving tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé c6 bién phap gido duc kip
thi, phdt hop d6i tuong va hidu qua. Cong tic gido duc hoc sinh phai thudng
xuyén, lién tuc kip thoi bang nhiéu hinh thitc va bién phép sao cho ¢6 hiu qua va
sat v&i dof tuong; quan tdm gido duc nhiéu hon dbi véi hoc sinh c4 biét va ¢ hoan
canh dic biét; gi sinh hoat 16p glanh nhiéu thoi gian cho c4c chuyén d& cin phai
g1do duc hoc sinh, tao khéng khi vui vé, phan khé1i. Thuc hién viéc dong vién khen
thudng, phé binh, ky luit klp thoi dung dbi tuong, ding quy trinh, cdng bang
khach quan va c6 hiéu qua gido duc, 1y phuong chim gi4o duc 14 chinh dé han ché
viéc phé binh ky luit .

2.2 Lap ké hoach chi nhiém:
- Céacké hoach bao gf‘)m - K& hoach nim hoc, ké hoach thang, ké hoach
* tudn.
- Noi dung cta ké hoach : C6 nhiém vy, bién phép, thoi gian thuc
hién... phai cu thé 1 rang, chi tiét.

2.3. Chiu tréch nhi€m chinh vé két qua quan Iy gido duc hoc sinh, xt Iy HS
vi pham va d4nh gia xép loai, khen thudng HS.

2.4. Co tréch nhiém pho1 hop tét véi céc luc lugng gido duc trong va ngoai
truong ( déc biét 12 i véi CMHS, GVBM va Doan truomg ) & quan Iy gido duc
HS c6 hiéu qua; t6 chirc c4c hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cic hoat
dong vin- thé- my; gilt gin trét tu ky cuong, phong chong té nan x4 hoi...nham

gido duc HS phat trién toan dién, x4y dung khoi doan két, tinh dong doi, tinh ban
trong sang.
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. 2.3. Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép céc loai hd so : S8 didm 16p,
56 chii nhiém, phi€u lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kidm tra v& Iuu gift c4c ban
kiém diém, giay xin phép nghi hoe. Thuc hién diy di ché d6 bao cio theo dtng
quy dinh va quy trinh cia nha trudmg.

\2.6. Cho phép hoc sinh dwoc nghi ‘hoc ¢ ly do chinh ddng khong qua 3 budi
hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac véi CMHS d2 nim
15 tinh hinh va phdi hop giup 45 HS, ddng thei bao céo hiéu trudéng.

. 2.7. Phoi hop véi Hiéu truéng trong viéc gidi quyét cho HS chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét hoc bdng...

2.8. Dénh gia xép loai, khen thudng, k¥ luat hoc sinh:

- Thuc hién dénh gi4 xép loai hoc sinh theo tuin, thing, hoc ky va ca

Viéc danh gia XLHS phai cong bang chinh xéc, kip thdi va diing qui

- HO so dénh gia xép loai hoc sinh phai day du, hop 18.

- Pé xuit danh sach hoc sinh dugc biéu dwong trong budi sinh hoat
dudi c&, khen thuéng HKI va cudi nim hoc. ‘ ‘

‘ - D& nghj phé binh dudi c nhimg HS vi pham, hoic d& nghi ra Hai
dong ky ludt HS cia nha trudng sau khi da thuc hién kiém diém phé binh, khién
trach & l6p. La thanh vién trong Héi d6ng ky luat HS khi ¢6 HS cia 16p minh chi
nhi€m vi pham ky luit.

Didu 14: Nhan vién hanh chinh.

Nhan vién trong nha trudng la nhitng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho
cOng tac quan ly, cong tac gidng day, hoc tap, sinh hoat ciia can bd, gido vién, nhin
vién va hoc sinh.

Lam viéc theo ché dd hanh chinh, dam bao 40 gid lao ddng trong mot
tudn, duoc quy dinh cu thé & ndi quy ciia td hanh chinh. Phai thue hién tot céc
nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cic nhiém vu khic do
BGH phén cong.

Chitc danh va nhiém vy chinh cia cdc nhén vién trong nha trwong bao gom
" 1.Nbén vién ké ton :

a. Xay dung du todn, can dbi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sb theo dai,
chitng tir thu, chi), bo cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach
theo huéng dan cua cac cép c6 thidm quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat dong
cua nha truong. Bdo cdo thu chi cho Hiéu trudng vao tudn cubi hang théng trurde
khi quyét toén véi kho bac va s& tai chinh, ngoai ra ¢6 thé phai bao céo dbi xuét do
yéu cu cia Hidu trudng. , :

b. Tham muu cho hiéu truéng quan ly thu chi ding ché 45, dam bao
nguyén tic tai chinh. Chi duoc phép chi khi ndi dung cong vi€c da c6 du todn va
dugce hiéu truwdng duyét chi. Thuc hién di’iy du va kip thoi ché @6 chinh siach cho
can bg, gi4do vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan bd
hd so tai chitnh.

c. Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy
théng b4o téng kinh phi duoc chi, duge quyét todn va qu¥ tién mat.

d. Lap sb quéan Iy tai san theo quy dinh.
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e. Lap sb theo ddi cbng chuc va thuc hién ché d6 bdo cdo dinh ky v&
bién ché GV, NV. Bao quan hd so can bd, gido vién, nhan vién.

f. Chiu su kiém tra ctia hiéu truéng va cung cip diy du théng tin Vi
Ban thanh tra nhén dén. Khi ¢6 doan thaph tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap
day di céc chig tir theo yéu cau.

1)  Nbén vién tha quy :

a. Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach dugc cép hoic duge thu kip
thdi, an toan cic ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 ph1eu chi 1énh chi cua chu tai
khoén, (phiéu chi d3 c6 chit ky cua chu tai khoan va ké toan).

b. C6 du hd so, s6_sach theo ddi thu, chi va cap nbat kip thoi dung
nguyén tic tai chinh. Hang tudn va hang thang d6i chiéu sé quy voi ké toan, _hang
quy téng hop kinh phi thu chi d& déi chiéu sé quf va kiém tra quy tién mit dé béo
c&o v6i chi tai khoan va thdng bdo cong khai kinh phi st dung.

c. Chiu su kiém tra cta hiéu trudng va cung cép ddy du thong tin véi
Ban thanh tra nhén dan. Khi cé doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap
day du cac chimg tir theo yéu cau.

2.Nhin vién vin Thu :

a. In 4n cédc van ban cia nha trudong, Chi bd, Cong doan, Doan thanh
nién khi ¢é ky duyét cta hiéu trudng, phé hiéu trudng.

b. Tiép nhan cic vin ban d&én dé chuyén cho hiéu truéng hoic phé hiéu
truéng truc lanh dao (khi hiéu trudng vang), giri c4c van ban do hiéu trudng yéu
céu dén céc t chiic, c4 nhan. Phét hanh vin ban cia nha trudng klp thoi theo ding
noi nhén trong vin ban . Céc vin ban dén va di déu duoc ghi vao sd, Iuu trit theo
quy dinh .Quén ly va st dung dung nguyén tdc moc ddu clia nha trudng.

c. Tiép nh4n va quéan Iy hd so hoc sinh, hd so quan ly cua nha trudng,
tham muu cho hiéu trudéng va giao vién chu nhiém trong viéc giai quyet cho hoc
sinh chuyen den va chuyen di theo dung quy dinh. Lép s6 ding bo theo ddi hoc
sinh, ho so tuyen sinh d&u cap, danh sach hoc sinh 6t nghié€p va dai hoc, cao déng,
hoc sinh chuyén di, chuyén dén hang nim; 13p sd theo d&i cép phit bang, quéan ly
56 diém céc 16p hoc.

d. Cung tng céc loai hd so quan 1y clia nha trudng, t5 chuyén mon, gido
vién, nhan vién va céc 16p hoc. Quén Iy va cip van phong pham Quan ly va su
dung mdy photo, may tinh van phong.

3.Nhin vién thiét bi, phu trach cong nghé thong tin.

a. Tham muu v§1 1anh dao nha truong dé x4y dung va trang bi hé théng
thiét bi, d ding iday hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh c4c mdn hoc.

b. Quén Iy, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién c6. Hudéng din cac td
chuyén mén sir dung céc d6 ding day hoc va chudn bi thiét bi thi nghiém, thiét bj
trinh chiéu theo yéu ciu cia td chuy€n mdn va gido vién giang day.

c. Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tmg dung,
sir dung cong nghé thong tin vao cdng tac quan ly, gidng day va hoc tap.

d. Phu trich k¥ thudt mang noi bg, cac mdy tinh ctia nha tmong, cai dat,
sira chita c4c phdn mém do BGH quy dinh cho toan bd cic méy vi tinh cua nha
trudng.

e. Xay dung trang web cia nha trudng va céc théng tin trén trang web
theo quy dinh cua nha trudng.
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f. C6 i hd so ghi danh muc thiét bj va sé theo d5j ngudi muon, tra thidt
bi.
4.Nhin vién thw vién :
. a. Tham muu x4y dung ké hoach trang bi séch, bio, tap chi ddm bo nhu
cau phuc vu nghién ciru, gidng da’y cla gido vién va hoc tap ctia hoc sinh.

b. Quén ly bdo quén ot he théng sach, thiét bj thu vién theo diing quy
dinh va quy trinh k§ thuat nghiép vu. C6 & hd so ghi céc ddu séch cia thyr vien va
s0 theo doi ngudi muon, tra sach.

. ©. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé& ché dd sir dung sach, tai lidu
tao di€u kién thuén loi cho gi4o vién, hoc sinh duoc nghién ctru, hoc tap.
5.Nhin vién bio vé:

a. Bao quan an toan tai sin, co s& vat chat va céc cong trinh cua nha
trudng. Phoi hop véi ké toan lap s theo di cac tai san hién c6( tai san trong
phong hoc, phong 1am viéc, phong chire nang: thong ké s loong tai san trong mdi
phong ) va ky giao nhan véi ké todn va phé hi€u truéng co s& vit chét. Nhiing tai
san bi mét khong 16 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém clia bao vé thi phai
chiu boi hoan. Thuc hién ¢ong tac sira chira nhé va chim séc hé thdng cdy canh
nha trudng. ’

b. Ddm bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 ddu hiéu mat an ninh
phéi bdo cdo véi lanh dao ddng thdi lign hé véi co quan Cdng an dé kip thai giai
toa va xir ly.

c. Phoi hop v6i gido vién chi nhiém va phé hiéu tredng co sé vat chét
Xt ly nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khéng cho vao trudng nhitg hoc
sinh &n mic khéng diing quy dinh, udng ruou, hit thude va nhitng ngudi khong c6
nhiém vu.

d. Huéng dan khach dén lién he cdng tac véi nha trudng, khai bio y té,
do than nhiét, ghi sd nhat ky va khong dé nhiing ngudi khéng c¢6 nhiém.vu vio
trong trudmg va lén céc 16p hoc.

e. Hai bao v& phan c6ng nhau dé bao vé 24 gio/ngay.

g Tham gia quan ly hoc sinh trwéc, trong va khi hoc sinh ra vé trong cac
budi hoc tai trudng.

6.Nhin vién phuc vu:

a. Phuc vu nuéce ubng cho cén bé, gi4o vién, céng nhan vién nha truromg
- va khach dén lién hé cdng tac trong gid 1am viéc, trong cac cude hop lanh dao, hop
hoi ddng tur van, hoi ddng nha trudng.

b. Lam v€ sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, phong
nghi gido vién, cdc phong da ning, van phong Poan TN, phong y té, hoi truong,
nha v€ sinh gido vién va céc sanh cia cic phong d6.

CHUONG 1V : NHUNG VIEC NHA GIAO, CAN BO CONG CHUC VA

HQC SINH PHAI PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Diéu 15 : Nhing viéc nha gido, c4n bd, cong chire phai dwge bibt. ’

1. Nhitng chi truong, chinh sach, ché dd cua Pang va Nha nude ddi véi nha
gido, c4c bg, cdng chirc. i ;

2. Nhing quy dinh vé str dung tai san, x4y dung co s& vt chit ctia nha trudng.

3. Céc khoan d6ng gbp ctia ngudi hoc, kinh phi hoat ddng clia trudng hoc bao
g6m ngudn kinh phi ngan séch, cic ngudn khéc va quyét todn hang nim.
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4. Céc vu viée tiéu cuc, khiéu nai, td cdo trong nha trudmg da dugc két luan.

5. Viéc thuc hién tuyén dung, thi ning ngach, nang luwong, thuyén chuyén, diéu
dong, dé bat, khen thudng, ky luat.

6. Nhitng van dé tuyén sinh va thuc hién quy ché thi timg nam hoc.

7. Nhén xét danh gia cong chic hang nam.

8. Nhitng vén dé trén s& duoc thong bao bang cac hinh thie :

a. Théng béo tai Hdi nghi CBCC dau nam hoc.

b.  Thong bio bing vén ban g toan thé nha gido, CBCC.

c. Thong bao cho td trudng cong doan, t trudng chuyén mén, nghiép vu
dé thdng bao dén nha giso, CBCC trong td.

d. Théng béo bing vin ban cho BCH c¢ong doan nha trudng.

e. Niém yét tai co quan.

Piéu 16 : Nhirng viéc hoc sinh dugc biét.

1. Chu truong, ché d6, chinh sach ciia nha nudc, ctia nganh va nhitng quy dinh
cta nha trudng d6i véi ngudi hoc.

2. Ké hoach tuyén sinh, bién ché nam hoc c¢é lién quan dén hoc tap, rén luyén,
sinh hoat va céc khoan déng gbp theo quy dinh.

3. Chu truong, ké hoach cho ngudi hoc phin du gia nhép cic té chitc doan thé
trong nha trudng. .

4. Nhiing ndi dung trén duoc cdng khai ban bac bang nhitng hinh thtc sau :

a. Niém yét cong khai nhimg quy dinh vé tuyén sinh, ndi quy, quy ché
hoc tép, két qua thi, tiéu chuin d4nh gia, xép loai, khen thudng va ky luat HS.

b. Dinh ky it nhét trong ndm hoc 2 lan t& chirc hdi nghi cac bac cha me
clia ngudi hoc dé thong bao ké hoach nhiém vu nim hoc, tréch nhiém cia cic bac
cha me, su phéi hop giita nha trudng v6i gia dinh ngudi hoc, théng bdo két qua hoc
tip, rén luyén cua ngudi hoc.

S Gi4o vién chu nhiém 16p la ngudi dai dién cho nha trudng té chirc cac
hoat dong thuc hién dan chi tai 16p ciia minh, thudng xuyén tiép thu va téng hop y
kién clia ngudi hoc va cac bac CMHS & kip thdi bao cdo cho hiéu truémg.

d. D3t hop thu gép ¥ hodc hinh thire gop v khac d€ ngudi hoc va céc bic
CMHS thuén l¢i trong viéc déng gop ¥ kién.

Picu 17 : Nhirng viéc nha gido, can bg, tham gia y kién .

1. K& hoach hoat d6ng nam hoc ctia nha trudng.

2. Quy trinh quan ly ddo tao, nhiing vén & chitc ning nhiém vu cla cic tb
chirc bg méy trong nha trudng.

3. Ké hoach tuyén dung, bdi dudng trinh &6 chuyén mén, nghiép vu cia nha
gido, CBCC.

4, Ké hoach xay dung co s& vit chét va céc hoat dong dich vu cia nha trudng.

5. Cac bién phap t6 chie phong trao thi dua.

6. Béo cdo so két, tong két.

7. N&i quy, quy dinh vé 1& 18i lam viéc cia O quan.

Céc viéc néu trén dugc 14y ¥ kién chu yéu thoéng qua qua trinh t6 chirc hoi
nghi CBCC d4u nim hoc hodc du thio vin ban dua vé cac td va doan thé dé doan
vién tham gia ¥ kién. :

Diéu 18 : Nhitng viéc ngudi hoc dwgc tham giay kién.
1. N&i quy HS va quy dinh c6 lién quan dén ngudi hoc.
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2. T4 chirc phong trao thi dua.

3. Viée t6 chirc giang day, hoc tap trong nha trudng ¢6 lién quan dén quyén loi
cua ngudi hoc. ‘

CHUONG V: HE THONG HO SO - CHE PO BAO CAO, SINH HOAT
Piéu 19: Hé théng hd so.

1. Nha truong, cdc b phén va c4 nhan cé trach nhiém thyc hién ddy dg,
nghiém tic c4c loai h6 so quén Iy, hé so chuyén mén theo quy dinh theo quy dinh
cua Diéu 1& trudng THPT hién hanh.

2. Quan ly, huu tri ho so va céc tai lidu theo diing quy dinh ciia phép luat va
Cé4c cap c6 tham quyén.

Diéu 20 : Ché d§ b4o cso. |

Nha trudmg, c4c bd phén vi c4 nhin c6 trich nhiém thuc hién ché d6 bio
céo theo quy dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, didu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bo céo theo yéu ciu clia ting nhiém vu, nha trudmg
quy dinh ché d9 bao cao dinh ky nhu sau:

1. Hong tuan :

Bi thu doan trudmg b4o cdo v6i hidu truéng tinh hinh thuc hién ndi quy
hoc sinh, thi dua trong tuén. Phé hiéu truéng bio cdo tinh hinh cdng tac trong tuan
va thong nhét ké hoach cong téc tudn t6i véi Hiéu trudng,

2. Hang thang:

a)  Gido vién bd mén béo céo v6i t6 truéng vao thit 5 tudn 4, td trudng
tdng hop dé bao cao véi Hiéu trudng ( ndp van ban bdo cdo vao ngay thir sdu ) vao
thir 7 tuan 4 vé: két qua hoat dong cua t6 va ké hoach cho théng sau.

b)  Gido vién chi nhiém bdo cdo véi thu ky hoi ddng nha truomg vé sb
hoc sinh ting, gidm v6i timg Iy do vao ngdy thr 5 tuén 4 hang théng; duyét ky béo
cdo thi dua cia l6p chi nhiém; béo cdo ddt xult véi BGH nhimg trrdmg hop diic
biét.

¢) K& toan bdo c4o tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi hiéu
truéng vao tuin cudi trong thang. )

CHUONG VI: TO CHUC THUC HIEN
Diéu 21 :

Hiéu trudng ¢ nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hién cu thé nhiing quy
dinh trong quy ché nay phi hop thue té ctia nha tredng. C4 nhén, tb chirc, doan thé
trong nha trudng thuc hién tét quy ché nay s€ dugc khen thudng, vi pham s& bi xir
ly theo quy dinh.

Diéu 22 : , )

Quy ché nay duoc xem xét, sira dbi bd sung theo nghi quyét ctia hdi nghi

CBCC hing nim ( néu cd).

Noi nhin: HIEU TRUONG
-S& Gido duc va Pao tao: dé blc;

-Ban chi dao QCDC: dé th/h;
-Luu VT;

Nguyén Qudc Nam

15



.Iu‘l!ﬂll:lhlmnhn[ﬂ-mr £
bl roll ey el 8 i ks el OB el ey Pk G e X

el = '
T41 mmaﬂmlﬂ?mm.nr‘ﬂu#mm

'(!B L

nnwwmuﬁﬂmhmbn-‘lhlhﬂmqﬂﬁ-nﬂ" _ -
o ol a5 52 b A e b ol sl
s ey
fra B! il wE e soup s pwdd . Ui ol O i At
St ek 0 L8
by bl Pl ¥ ;
g ol e ol gl el e D @bk o v plg B lp e 3 mi©
rifas) -..-Mﬂlﬁ.‘l-ﬂ'l:":'!ilhﬂh n:ﬂ:w q;rﬂ--:r
e rodm redenclly il 2 e Qbbb JE- i n
- gt el ol nefleahes kel M- Sl Tl g
et Y
sl sl wil il TOT midiey o] goomre vl il =
I s pon St ek v VB0 e it I st Jacsnem L. sl 4

ety Tt il oo oo Lol L0 BN oy |-
it guitih &

i oglige B DAY A o oty ol aligm O ol wild g

s b ot i it Y pmtnn oBAI e o cod e gt sl

‘” W ) #Ltlenqﬂmﬂ:wa L s
hriy | n.ﬁn wth 5 nbe olld Bitn dele ddi; whi' o

o - TR A I:'ﬂﬂ.l ol 3w *I‘h-ﬂum"ﬂllliﬂ

gl 1 i} |mm pl pae Wil g b, eds Sals

ullE - gmmmmmlw-ws.ﬁ”umu "

e L
AP ST TR Or . 0 WA |
Ly

Lot il e e sl e 03 e i) ST e Y A
¥ o = Tt 0 niin .ﬁm“m vl ol deadgy vy e oy gl Bl
ik 4 0 ety e gl sonk) Sraats S sk 1 s T o sy ekl Bal o
lh-i--'ﬂl-l-mll-lii

T - urﬂ\[lﬂd@wﬂmu:iﬂﬂmm.ﬁ.ﬁmuﬂﬂhi '.'-
2 b e 1 2wl St

ST W BEog
e SN b owwm e 2 Ve
sabald Nt 0 (e g e
= ped
wa e a0
)

I i ? === s 2 s = o



