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TI}UONG THPT Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
CAO BA QUAT-QUOC OAI

Ha Noi, ngay 20 thang 8 nam 2018
Sb: 728 /QD-THPTCBQ

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
Truwong THPT Cao B4 Quat-Quéc Oai

HIEU TRUONG TRUONG THPT CAO BA QUAT-QUOC OAI

Can cu Luat Gido duc ngay 14/6/2005; Luat stra doi, bo sung mot sb diéu
cua Luat Gido duc ngay 25/11/2009;

Can ctr Luat can bd cong chuc s6 22/2008/QH12;

Can ctr Lut Vién chirc s6 58/2010/QH12;

Can ctr Luat Cong doan s 12/2012/QH13;

Can cir Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 vé thuc hién ché d6
hop déng mét s6 loai cong vi¢c trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy
nghiép;

Can ctr Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phu vé viée
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chuc;

Can ctr Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015 va Nghi dinh sb
88/2017/ND-CP ngay 27/7/2017 ctia Chinh pht vé stra d6i, bd sung mot sd diéu
cua Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP vé danh gia va phan loai can b0, cong chirc,
vién chur;

Cin ctr Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cia Bo Gido duc va
Pao tao huéng dan veé danh muyc khung vi tri viéc lam va dinh murc s6 lugng nguoi 1am
viéc trong cac co sd gido duc phd thong cong lap;

Cin ctr Diéu 1é Truong trung hoc co sd, trudng trung hoc phd théng va trudng
pho thong ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay
28/3 /2011 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao;

Can ctr Quyét dinh sb 14/2017/QD -UBND ngay 13/4/2017 cua UBND thanh
phd Ha Noi ban hanh Quy dinh v€ phan cép quan ly t6 chirc bd may, cong chue, vién
chirc, lao dong hop dong trong cac don vi sy nghiép cong lap thuéc Uy ban nhan
dan thanh phé Ha Noi;

Cin ctr y kién théng nhat cta cia cac doan thé, T6 chuyén mon, van phong;

Cin ctr thong nhét ctia tap thé lanh dao va lanh dao cha chdt nha truong,



QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché té chic hoat dong
Truong Trung hoc phd thong Cao Ba Quat-Quéc Oai.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac To c6 lién quan thuoc Truong THPT Cao Ba Quat-Qudc Oai va
can by quan ly, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhdn:
- S& GDPT Ha Noi (dé b/céo);
- Nhu biéu 3;
- Luu VT. da ky

Nguyén Danh Chién



QUY CHE
Té chirc va Hoat dong ciia Trwong THPT Cao Ba Quat-Qudc Oai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 128 /OD-THPTCBQ ngay 20 /8 /2018.
ciia Hiéu trueong trwong THPT Cao Bd Qudt-Quéc Oai)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché t6 chuc hoat dong cta Truong trung hoc pho thong Cao Ba Quat-
Quéc Oai quy dinh vé to chtic va quan 1y nha trudng; chuong trinh va cac hoat
dong gido duyc; gido vién; nhan vién, hoc sinh; tai sdn cua truong; quan h¢ gitra nha
truong, gia dinh va xa hoi.

2. Quy ché nay 4p dung cho to chirc, hoat dong cua Truong trung hoc phd
thong Cao Ba Quat-Qudc Oai; diéu chinh d6i véi cac to chitc va cd nhan cé lién
quan thudc Truong.

3. Cac t6 chirc va ca nhan c6 lién quan thudc Truong phai thyc hién cac quy
dinh khac theo dung phap luat hién hanh.

Piéu 2. Vi tri phap 1y ciia Truong

Truong trung hoc phé thong Cao Ba Quat-Quédc Oai 13 co s gido duc phd
thong cong lap thudc hé thong cac truong trung hoc phd thong (THPT) ctia Thanh
phé Ha Noi nim trong hé théng gido duc qubc dan. Trudng co tu cach phap nhan,
c6 tai khoan va con dau riéng.

Picu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Truong

Truong THPT Cao Ba Quét-Quéc Oai thuc hién nhiém vu va quyén han sau
day:

1. T6 chirc day va hoc, cac hqat dong gido duc k,héc ddi v6i hoc sinh theo
muc tiéu, chuong trinh giao duc ph6 thong danh cho cap THPT do Bo trwdng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh va Chuong trinh nha trudng do cap trén phé duyét.

2. C;éng khai muc tié,u, ndi dung cac hoat dong gido duc, nguén luc va tai
chinh, két qua danh gia chat lugng gido duc.

3. Quan ly can bg, giao vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat va quy
dinh ctuia Nganh.

4. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

5. Thuc hién ké hoach phé cap giao duc trong pham vi dugc phan cong.

6. Huy dong, quan ly, stir dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc.

7. Phbi hop v61 gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong giao
duc.



8. Quan ly, sir dung va bao quan co sé vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

8. T chirc cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

10. Thyc hi¢n céac hoat dong vé kiém dinh chét lugng gido duc.

11. Thyc hi¢n cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat va
nhi¢m vu khac do Thanh pho Ha Néi giao.

CHUONG II
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Picu 4. Lép, t6 hoc sinh

1. Quy mo tong sd 16p cua trudng:

S6 16p t6i thiéu 1a 30, t6i da 13 36.

2. Lop

a) Hoc sinh dugc tf) chue theo 16p. M(:)iN 16p co 16p trudng, 16p pho (1-2
nguodi) 16p pho do tap thé 16p bau ra vao dau moi nam hoc;

b) M(:)i, 16p c6 khong qua 45 hoc sinh; truong hop Thanh phd giao thém chi
tiéu thi s7s6 khong qua 47 hoc sinh/16p.

7 3. Moi 1§p duoc chia thanh nhiéu to }}QC‘ sinh. Mdi }6 khf)ng qua 12 hoc sinh, cé
to truong, 1 t6 pho do céc thanh vién cua t6 bau ra vao dau moi nam hoc.

Piéu 5. T6 chuyén mén

1. Thanh 14p 05 t6 chuyén mon, gdm: (1) Toan-Tin, (2) Ly-Hoa-Dia, (2) Van-
St-GDCD, (4) Ngoai ngir-Thiét bi, (5) Sinh-Cong nghé-TD-GDQPAN.

2. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu tméng, giao vién, Viﬁn chirc 1am cong tac thu
vién, thi€t bi giao duc cua Truong duoc to chue thanh t6 chuyén mon, can bo lam
cong tac tur van cho hoc sjnh dl}’(yc to churc thanh nhoém hoat dong. Moi t6 chuyén
mon ¢d t6 trudng, tir 1 dén 2 t6 pho chiu sy quan ly chi dao cua Hi¢u trudng, do
Hiéu :mr(mg bo nhi€m trén co s& gioi thiéu cua tdé chuyén mon va giao nhiém vu
vao dau nam hoc.

3. To chuyén moén c6 nhirng nhiém vu sau:

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

b) T6 chirc boi dudng chuyén moén va nghi€p vy; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghi€p giao vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh,;

¢) Gioi thi€u t6 truong, to pho: Thyc hién khach quan, dan chu thong qua Hoi
nghi lay phi€u tin nhi€ém chirc vu t6 trudng, to pho;

d) DBé xuét khen thuong, ky luat dbi véi gido vién.



d) Thyc hién cac nhiém vy khac khi dugc Hi¢u truong phan cong; phoi két
hop voi cac doan the, tap thé, cd nhan dé hoan thanh nhi€ém vu dugc giao.

‘ 4. T6 chuyén mon sinh hoat hai tuﬁp mot 1an va cé thé hop dot xuét theo yéu
cau cong viéc hay khi Hi€u trudng yéu cau.

Piéu 6. T6 Vin phong

1. Nha truong co6 mot td Vian phong, gdm vién chirc lam cong tac vin thu, ké
toan, thu quy, y t€ truong hoc va nhan vién khéc.

2. T6 Vin phong c6 to trudng va to phé do Hibu trudng bd nhiém va giao
nhi¢m vu.

3. T6 Vian phong thuc hién cac cong viéc hanh ghinh va phuc vy, chu dong xir
1y cong viéc co lién quan, kip thoi tho1 tham muu, dé xuat va bao cdo Hiu trudng,
cac Pho Hi¢u trudng.

4. T6 Van phong c6 nhiing nhiém vu sau:

- Xay dung va to ghl’J:c thuc hién ké hoach hgat dong chung cua td, huéng dan
xay dung va quan 1y ké hoach ¢4 nhan ctia tung t6 vién theo vi tri viéc lam;

- Tham gia b(‘A)ivdu:C)’ng chuyén mon va nghiép vy; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh hié€n hanh;

- Gi6i thi¢u t6 trudng, to pho mot cach khach quan, dan chu thong qua Hoi
nghi lay phi€u tin nhi€ém chirc vu t6 trudng, t6 pho;

- Pé xuét khen thuong, ky luat ddi v4i nhan vién;

- Phéi két hop vai cac doan thé, tap thé, ca nhan trong va ngoai nha trudng dé
hoan thanh nhiém vu duogc giao.

- Thuc hié€n cac nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.

‘ 5. T6 Vin phong sinh hoat hai tuan rp@t 14n va cac sinh hoat khac khi c6 nhu
cau cong viéc hay khi Hi¢u truong yéu cau; giao ban hodc bao cao tinh hinh véi
Hi¢u trudng hang tuan vao ngay thiur Sau.

Pi¢u 7. Hiéu truwéng va Phé Hiéu truéng

1. Truong c6 Hi¢u truong va 03 Pho Hi¢u truong. Nhiém ky cua Hiéu trudng
va Pho Hi€u trudng 1a 5 ndm.

2. Hiéu trudng, Pho Hi€u trudng phai co cac tiéu chuén sau:

a) Vé trinh do ddo tao va thoi gian cong tac: Phai c6 trinh do dai hoc theo
chuén dugce dao tao cua nha giao theo quy dinh cta Luat Giao duc doi voi cap
THPT; duoc dao tao vé 1y ludn chinh tri, quan ly; da day hoc it nhat 5 nam,;

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

THPT. Ph6 Hiéu trudng phai dat mic cao cua chudn nghé nghiép gido vién cip
THPT va du nang luc ddm nhi€ém cac nhi€ém vu do Hi€u trudng phan cong.

3. Quy trinh b6 nhiém Hiéu trudng, Pho Hiéu truong Trudng:
Thuc hién theo huéng dan cia UBND Thanh phé; S& Giao duc va Pao tao Ha
No1 va cac van ban quy dinh hién hanh.



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

1. Nhiém vu va quyén han cua Hi¢u truéng

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

b) Thyc hién cac quyét nghi ctia Hoi dong truong;

¢) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va td chuc thuc hién
ké hoach nhi€ém vy nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Ho1 dong
truong va cac cap c¢o6 tham quyen;

d) Thanh lap cac t6 chuyén mon, to vin phong va cac hoi déng tu van trong
nha truong; bd nhi€m td trudng, t6 phod; dé xuat cac thanh vién cia HO1 dong
truong trinh cap cd tham quyén quyét dinh;

d) Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén modn, cac hoat dong gido duc;
phan cong cong tac, ki€m tra, danh gia x€p loai vién churc; thuc hién cong tac khen
thuong, ki luat doi voi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién,
nhan vién; ky hop dong lao dong; ti€p nhan, di€éu dong giao vién, nhan vién theo
quy dinh cua Nha nudc;

e) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chure; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhdn hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh;

g) Quan 1y tai chinh, tai sdn cuia nha truong;

h) Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nudc ddi véi giao vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha truong;
huy dong cac nguon luc cho cong tac gido duc cua nha truong;

1) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai d61 v&i nha truong;

k) Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu va quyén han cta Pho Hi¢u trudng

a) Thuc hién va chiu trach nhi¢m trudc Hi€u truong vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong;

b) Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cip trén vé phan viéc duoc
giao;

¢) Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc Hiéu
trudng uy quyén;

d) Puoc ddo tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

3. Quy dinh ndi dung quan Iy cia Pho Hi€u truong

a) Pho Hi€u truong: Phu trach linh vuc chinh 1a cong tdc chuyén mon va
nhi¢m vu khéc theo Quyét dinh phan cong nhi€ém vu cta Hi€u trudng.

b) Pho Hiéu trudng: Phu trach linh vuc chinh la cong tac gido duc dao duc va
nhiém vu khac theo Quyét dinh phan cong nhiém vu ctua Hiéu trudng.
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¢) Pho Hiéu trudng: Phu trach linh vuc chinh 14 cong tac co sé vat chat, trang-
thiét bi va nhiém vu khac theo Quyét dinh phan céng nhiém vu ctia Hiéu trudng,

Piéu 9. Hoi dong trudng

1. Hoi dong trudng 1a t6 chirc chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong huong
hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc st dung cac nguon lyc danh
cho nha truong, gin nha trudng véi cong déng va xa hoi, bao dam thuc hién muc
tiéu gido duc.

2. Co cau t6 chtrc ciia Hoi ddng trudng

Hoi dong truong gdm: Pai dién t6 chirc Pang Cong san Viét Nam, Ban giam
hi€u nha truong, dai di€én Cong doan, dai di€én Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh, dai dién céc t6 chuyén mén, dai dién t6 Van phong.

Hoi dong truong c6 Chu tich, mot thu ky va cac thanh vién khac. Tong sb
thanh vién cta Hoi dong truong tir 9 dén 13 nguoi.

3. Nhiém vu va quyén han cua Ho1 déng truong

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge, cac du an, ké hoach va phuong hudng
phat trién ctia nha tru’c‘rng;

b) Quyét nghi ve quy ché hoic sta dm bd sung quy ché to chtic va hoat dong
ctia nha trudng dé trinh cp c6 tham quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi vé chi truong str dung tai chinh, tai san ctia nha truong;

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

4. Hoat ddng ctia Hoi dong trudng

a) Hoi déng truong hop thuong ky it nhit ba lan trong mot nim. Trong trudng
hop can thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phﬁn ba s6 thanh vién Hoi dong
truong dé nghi, Chu tich Hoi dong trudng cd quyén triéu tap phién hop bat thuong
dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu va quyén
han cta nha truong. Chu tich Hoi dong trudong cod thé moi dai dién Ban dai dién
cha me hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyén véa doan thé dia phuong tham du
cudc hop cua Hoi déng truong khi can thiét.

b) Phién hop Hoi dong truong dugc coi 1a hop 1¢ khi c6 mat tir ba phan tu s6
thanh vién ctia Hoi déng tré 1én (trong d6 ¢ Chu tich Hoi dong). Quyét nghi cta
Hoi dong trudng duge thong qua bang biéu quyét hodc 1y y kién bang van ban tai
cudc hop va chi ¢d hi¢u luc khi duogc it nhat hai phﬁn ba sb thanh vién c6 mit tai
cudc hop nhat tri. Quyét nghi cua Hoi dong truong duoc cong bd cong khai.

¢) Hiéu trudng nha truong c6 trach nhiém thue hién cac quyét nghi cua Ho1
dong truong vé nhiing néi dung dugc quy dinh tai khoan 3 cua Diéu nay. Néu
Hi¢u truong khong nhat tri v6i quyét nghi cua Hoi dong truong phai kip thoi bao
céo xin y kién co quan quan ly giao duc cap trén tryc tiép cla nha truong. Trong
thot gian cho' y kién ctia co quan c6 thim quyén, Hiéu truong van phai thyc hién
theo quyét nghi ctia Hoi dong truong dbi voi nhitng van dé khong trai voi phap
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luat hién hanh va Diéu 1 nay.

5. Thu tuc thanh lﬁp Hoi dong truong

Cin clr co cdu to chtic, nhiém vu, quyén han va hoat dong cua Hoi dong
truong, Hiéu truong tong hop danh sach nhan sy do tip thé gido vién va céac to
chirc, doan thé nha truong gidi thiéu, lam to trinh dé nghi Gidm ddc S¢ Gido duc
va Pao tao ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong trudng.

Nhiém ki ctia Hoi dong trudong 14 5 nim. Hang nam, néu co yéu cau dot xuét
vé viée thay ddi nhan sy, Hiéu trudng lam van ban dé nghi S& Gido duc va Pao
tao ra quyét dinh bd sung, kién toan Ho1 déng truong.

Picu 10. Cac hoi dong khac trong nha truong

1. Hoi dong thi dua va khen thudng

Hoi dong thi dua khen thuéng dugc thanh 1ap vao dau mdi nim hoc c6 nhiém
vu gitp Hiéu truong té chic cdc phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen
thuong ddi véi can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

Ho1 déng thi dua khen thuéng do Hiéu trudng thanh 1ap va lam Chu tich. Céc
thanh vién cta Hoi dong gom: Pho Hiéu trudng, Bi thu cip ty Pang Cong san
Vi¢t Nam, Chu tich Cong doan, Bi thu BPoan Thanh nién Cong san HO Chi Minh,
t6 trudng to chuyén mon, t6 truong to van phong va cic gido vién chu nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luat.

a) Hoi déng ky luat dugc thanh 1ap dé xét hodc xo4 ky luat ddi vai hoe sinh
theo timg vu viéc. Hoi ddng ky luat do Hiéu truong quyét dinh thanh 1ap va 1am
Chu tich. Truong hop xu 1y ky luat hoc sinh, Hi€u truong co thé ctr Phé Hiéu
truong 1am Chu tich. Cac thanh vién cua Hoi dong gdm: Phé Hiéu trudng, Bi thu
Doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh, gido vién cha nhiém 16p c¢6 hoc sinh
pham 161, mdt s6 gido vién c6 kinh nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha
me hoc sinh cua trudng.

b) Hoi dong ky luat duoc thanh lap dé xét va dé nghi xur 1i ky luat dbi véi can
b0, giao vién, vién chic khac theo tung vu viéc. Viéc thanh 13p, thanh phﬁn va
hoat dong cua Hoi déng nay duogc thuc hi¢n theo quy dinh hi¢n hanh.

3. Hoi dong luong

a) Hoi dong lwong goém cac thanh phan: Hiéu truong 1a Chu tich hoi dong, cac
thanh vién gom: cac Pho hiéu truong, Chu tich cong doan, T trudng to van
phong, K¢é toan.

b) Hoi déng lwong don vi t6 chitc hop dé xét duyét nang bac luong thuong
xuyén, nang béc luong trudce thoi han, ndng phu cép tham nién vuot khung, xét
phu cap tham nién nha gido lan dau va nang phu cap thdm ni€n nha gido hang nam
d6i voi cong chuc, vién chirc va hop dong lao dong trong don vi theo quy dinh
trén; thong bao cong khai két qua xét duyét trong don vi.

¢) Hiéu truong ban hanh Quyét dinh ddi vdi cac truong hop thude tham quyén
va c6 vin ban dé& nghi S¢ xem xét giai quyét d6i vdi cac truong hop thude thim
quyén quyét dinh ctia Chu tich UBND Thanh phd va Giam ddc So.
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d) Hang nam vao thoi diém trudc 31/12, don vi gui béo céo danh sach nhing
nguoi dugc nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han, phu cap
thdm nién vugt khung, phu cap tham nién nha gido.

4. Céc hoi dong tu van khac

Hiéu truong c6 thé thanh lap cac hoi ddng tu van khac theo yéu cau cu thé cua
tung cong viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hdi dong
nay do Hiéu truong quy dinh.

5. Céac ban chuyén trach

Hi¢u trudng co the thanh 1ap cac ban chuyén trach theo yéu cau cu thé cua
tirng nhoém cbng viéc can su ting cudng nhiam nang cao hiéu qua quan ly va thuc
hién nhi€ém vy cua nha trudong. Nhi€ém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cua
cac ban nay do Hi¢u truong quy dinh.

Picu 11. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam

1. T6 chuc bang Cong san Viét Nam cua nha truong la Chi b§ Pang truc
thudc Huyén uy Quéc Oai va hoat dong theo Diéu 1é bang Cong san Viét Nam.

2. Chi uy hop thudng 1& mdi thang mot 1an, hop bat thuong khi can.

3. Chi bg sinh hoat hang thang va khi thyc hi¢n nhiém vu dot xuét hodc guan
trong khac.

4. Vi tri, vai tro:

Chi bd dang nha trudng 13 t6 chirc co s dang, 14 nén tang ctia Pang, 13 hat
nhan chinh tr1 & co so.

5. Nhiém vu:

a) Lanh dao thuc hién nhi€ém vu chinh tri

- Lanh dao xay dung va thuc hién c6 hi¢u qua cac chu truong, nhi¢ém vu, cong
tac chuyén mén cua don vi theo dung duong 16i, chinh sach cua Pang va phap luat
cua Nha nudc, hoan thanh nghia vu cua don vi ddi v6i Nha nudc, nang cao doi
séng vat chat, tinh than cua can bd, dang vién va quan chung.

- Lanh dao can bg, dang vién va quﬁn ching gidm sat moi hoat dong ctia don
vi theo dtng dudng 161, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, dé cao tinh
than trach nhiém, phat huy tinh cha dong sang tao, khong nging cai tién 1& 16i,
phuong phap lam viéc, nang cao hiéu qua cong tac, hoan thanh tét nhiém vu dugc
giao.

- Lanh dao xay dung va thuc hién Quy ché dan chii co s& & don vi, phat huy

quyén lam chu cua can b, dang vién va quan chung ; dau tranh chdng quan liéu,
tham nhting, cac hién tugng ti€u cuc trong trong nha trudng.

b) Lanh dao cong tac tu tudng

Thudng xuyén giao duc, bdi dudng chu nghia Méac-Lé nin, tu tuong, dao dirc
va phong cach Ho6 Chi Minh; pho bién duong 161 cua Pang, chinh sach Phap luat
cua Nha nuoc, cac chu truong va nhiém vu cua don vi cho can bg, dang vién va
quan ching.



¢) Lanh dao cong tac to chirc, can bo

- Chi uy lanh dao xay dung va thuc hién cha truong vé kién toan t6 chirc, sap
x€p bo may va quy ché hoat dong cia don vi.

- Chi uy lanh dao xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bo va
nhan xét, danh gia, bd nhiém, mién nhi¢m, diéu dong, luén chuyen khen thudng,
ky luat dbi véi can bo thudc tham quyén quan 1y cua cép uy ; lanh dao viée thuc
hién cac quyét dinh do.

- Cap uy dé xuit y kién dé cdp trén xem xét, quyét dinh cac van dé vé to chuc
can b cua don vi thudc tham quyén cap trén.

d) Lanh dao cac doan thé trong nha trudng

Lanh dao cac doan thé trong nha truong xay dung to chirc vitng manh, thuc
hién dung churc ndng, nhi€ém vu theo quy dinh va di€u 1€ cua moéi doan the.

d) Xay dung t6 chirc Pang

- Pé ra chi truong, nhiém vu va bién phap xay dung dang bo, chi bo trong
sach vitng manh; ning cao ning lyc lanh dao, stc chién d4u cua t6 chuc dang va
doi ngli dang vién.

- Giao duc, ren luyén doi ngii dang vién néu cao vai tro ti€n phong, guong
mau.

- Cép uy xay dung ké hoach, bién phap quan 1y dang vién phan cong nhiém
vu va tao dleu kién cho dang vién hoan thanh nhi¢ém vu dugc giao. Lam t6t cong
tac tao ngudn va phat trién dang vién.

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

e) Cong tac phat trién dang

Thuc hién theo quy dinh cua Diéu 18 Pang, hudng din ctia Huyén ty Qudc
Oai vé€ quy trinh va thu tuc két nap dang vién va cong nhan dang vién chic thic.

Piéu 12. T6 chirc Cong doan

1. Cong doan

a) Cong doan truong THPT Cao B4 Quat-Qudc Oai 1a t6 chirc doan thé, t6
chtrc chinh tri-xa hdi cua nguoi lao dong trong nha trudng, dudi sy 1anh dao cua
Chi by dang nha truong; dai dién cho can b, gido vién, nhan vién va nhitng nguoi
lao dong khac trong nha truong.

b) Cong doan cung vai cac t6 chirc khac cham lo va bao vé quyén, loi ich hop
phap, chinh dang ctia nguoi lao dong; tham gia quan ly nha truong, tham gia hoat
dong thanh tra, kiém tra, giam sat hoat dong cuia nha truong.

¢) Cong doan tuyén truyén van dong nguoi lao dong hoc tap nang cao trinh
d6, ky nang nghé nghiép, chap hanh phap luét, cac quy dinh cua Nganh, quy ché

va ndi quy, giit gin hinh anh va truyén thong tt dep cua nha trudng, gop phan xay
dung nha truong tr¢ thanh don vi gido duc uy tin.
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2. Nhiém vu, quyén han ctia Cong doan

a) Tuyén truyén duong 16i, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nuéc va nhiém vu cua to chirc Cong doan.

b) Gido duc nang cao trinh d chinh tri, van hoa, phap luat, khoa hoc k¥ thuat,
chuyén mon, nghi€p vu, 18 161, tac phong, dao duc cua cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong.

¢) Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché 6, chinh sach, phap luat, bao dam
viéc thuc hién quyén loi cua doan vién va nguoi lao dong; dau tranh ngan chan
tiéu cyc, tham nhiing va cac t€ nan xa ho1; phat hién, tham gia giai quyét khiéu nai,
t6 céo, giai quyét cac tranh chap lao dong va thuc hién cac quyén cua Cong doan
co s& theo quy dinh cua phép luat.

d) Phéi hop véi Thu trudong don vi t6 chirc thuc hién Quy ché dan chi, Hoi
nghi cdn bg vién chirc trong co quan; ctir dai biéu dai dién tham gia cac hoi déng
xét va giai quyét cac quyén loi ctia doan vién, can bo, gido vién, cong nhan vién;
huéng dan, giup d& nguoi lao dong giao két hop dong lao dong; cung vdi thu
truong va nguoi ding dau nha truong cai thién diéu kién lam viéc, chim lo doi
séng ctia can bo, vién chuc, lao déng, t6 chirc cac hoat dong xa hoi, tir thién cac
cac hoat dong vi cong dong khac trong can b, gido vién, cong nhan vién.

d) T6 chitc van dong can bo, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong khac
trong nha truong thi dua yéu nudc, thuc hién nghia vu ctia ca nhan; tham gia quan
1y don vi, cai tién 18 16i 1am viéc, dao duc cong vu, thu tuc hanh chinh nham nang
cao chat luong va hiéu quéa cong tc.

e) Phat trién doan vién, xay dung t6 chitc céng doan vitng manh.

3. No6i dung hoat dong ctia Cong doan.

a) Nhirng van dé chung:

- Cong doan can c6 nodi dung hoat dong thiét thuc dé thuc hién tot chire nang
nhi¢m vu cua cong doan.

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

- Biét chon nhirng viéc lam thiét thuc, nhirng ndi dung tham gia quan ly phu
hop dé tham gia mot cach c6 hidu qua nhat.

- Thuong xuyén nang cao nang luc lam chu cho cén bg, gido vién, cong nhan
vién.

- Chu dong kién toan to chirc, d6i moi phuong thue hoat dong, phdi két hop
trong thuc hién nhiém vu, kip thoi tham muu va dé xuét.

- Cong doan phai c¢6 co ciu to chic phu hop, I}am viing dugce chire nang,
nhi¢m vu cua minh va c6 phuong phap van dong, thuyét phuc quan chung.
b) Coéng tac doan vién:
- Tuyén truyén dé cong chirc, vién chic va ngudi lao dong hiéu biét siu sic
ve cong doan, ty giac gia nhap cong doan va tham gia hoat dong cong doan.
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- Coi trong viéc thuong xuyén bdi dudng cho doan vién hiéu biét muc dich, vi
tri, vai trd, chitc ning cta céng doan, quyén va trach nhiém cua doan vién, bdi
dudng kién thirc phap ludt, duong 16i chil truong cua Pang, chinh sach ctiia Nha
nudc nhdm ning cao chit luong doan vién.

- T6 chtrc nhiéu hinh thirc da dang, phong pht va thiét thuc nhim thu hut
nhiéu doan vién tham gia hoat dong.

¢) Chi dao t6 cong doan:

- Cong doan nha truong can quan tdm chi dao, hudng dan, gitp d& cac t6
cong doan.

- Thuong xuyén c6 ké hoach kiém tra, danh gia rat kinh nghiém hoat dong
clia cac to cong doan dé kip thot udn nin nhirng 1€ch lac va dong vién khich 1¢ to
cong doan hoat dong tot.

d) Xay dung, thuc hién chuong trinh cong tac ctia cong doan:

- Trén co s Nghi quyét cua Pai hoi cong doan, Nghi quyét cia Cong doan
cap trén, Nghi quyét ctia Chi ty, Chi bd dang va chic ning nhiém vu ciia cong
doan co so, Cong doan nha truong xay dung chuong trinh cong tac cho tirng
thang, ting quy, tung nam va c¢6 chuong trinh hanh dong; phan cong céc thanh
Ban Chap hanh céng doan dam nhén cac cong viéc trong chuong trinh cong tac.

d) Xay dung quy ché va hoat dong bang co ché:

- Can ¢t vao tinh hinh thyc té cia don vi, Ban chép hanh Cong doan tién
hanh x4y dung quy ché va to chirc hoat dong theo quy ché.

- Céc quy ché can quan tim gom:

+ Quy ché vé mdi quan hé hop tac gitta Ban chap hanh Cong doan véi Hiéu
truong. Khi xay dung quy ché can chl y 1am rd trach nhiém chung; trach nhiém
cua don vi, thu truéng co quan, trdch nhi€ém ctia cong doan co s¢ vé nhirng thoa
thuan giai quyét.

+ Quy ché quan 1y co quan.

+ Quy ché vé hoat dong ndi bd cuia cong doan co s0.

e) T6 chue cho quan chung hoat dong.

g) T6 chic di thoai.

h) Kiém tra, tong két, bao céo.

4. Chu tich Cong doan

a) Chu tich Cong doan 1a nguoi ding dau Ban Chép hanh Cong doan, la can
bd chil chét ciia cong doan nha truong, nguoi tryc tiép lanh dao hoat dong cua
cong doan nham chiam lo, bao vé quyén, loi ich hop phéap chinh dang cta cong
chtrc, vién chirc va ngudi lao dong khac. Chu tich Cong doan cung véi Ban Chap
hanh Cong doan van dong, t6 chirc cho can bo, giao vién, nhan vién va nguoi lao
dong khac thyc hi¢n moi chu truong va chinh sach cta Pang, phap ludt cua Nha
nuée, cac nghi quyét cta cong doan cip trén nham bién cac chi truong, chinh sach
va nghi quyét d6 thanh hién thuc.

12



b) Trach nhiém cta Chu tich Cong doan:

- Chuén bi ndi dung va chi tri cac cudc hop Ban Chap hanh Cong doan.

- T6 chirc quan 1y ché d6 1am viéc cta doi ngili can bd cong doan; thay mat
Ban Chap hanh Cong doan ban bac va phéi hop cung Hiéu trudng giai quyét

nhirng van dé co lién quan dén quyén loi nghia vu ctia ngudi lao dong va lién quan
dén to chirc Cong doan dugc phap luat quy dinh.

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

- Ndm virng tinh hinh moi mat trong don vi, Vép dpng cac chi thi, nghi quyét
cua cong doan cap trén va nghi quyét cua Pang uy dé dé ra chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cong doan.

- T6 churc trién khai cac chuong trinh, nghi quyet ctia Ban Chap hanh cong
doan; cac chi thi, nghi quyét ctia ciia Cong doan cap trén.

- Kiém tra, don dbc thuc hién nghi quyét va chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Ban Chap hanh cong doan, bao cao nhing viéc dé lam voi Chi uy, voi Cong
doan cap trén.

5. Hoat dong ctia Ban Chap hanh Cong doan:

a) ‘Ban chap hanh cong doan hoat dong theo nguyén tic tip trung dan chu:
Tap thé lanh dao, ca nhan phu trach, dinh ky hang thang sinh hoat theo quy dinh
cua Luat Cong doan.

b) Noi dung hoat dong ctia Ban Chap hanh Cong doan:

- T6 chure thye hién nghi quyét cia Cong doan cip trén minh;

- Trién khai va to chirc thuc hién nghi quyét cia Cong doan cap trén;

- Huéng dan, kiém tra hoat dong ctia cong doan bd phan, tb cong doan;

- Dinh ky béo cdo tinh hinh t6 chtrc va hoat dong ctia cong doan co s¢ voi Chi
uy, cong doan cap trén; thong bdo dén cong doan cap dudi;

- Thuc hién ndi dung xay dung cong doan co sé virng manh phu hop véi tinh
hinh nha truong;

- Thu chi tai chinh va quan ly tai san Cong doan theo ding quy dinh cua phap
luat va huéng dan cua Tong lién doan Lao dong Vit Nam,;

- T6 chire chi dao hoat dong cua Uy ban Kiém tra cong doan va Ban Thagh
tra nhan dén theo ding Luat Cong doan, Luat Thanh tra va Nghi dinh huéng dan
ve to chirc hoat dong Ban Thanh tra nhan dan.

Pi¢u 13. Ban Thanh tra nhin dan

1. Ban Thanh tra phﬁn dan trong truong hoc dugc Hoi nghi can bg, vién chirc,
lao dong nha truong bau ra voi nhiém ki 2 nam.

’ 2. La td chirc cua nguodi lao dong, do Ban Chép hanh Coéng doan co sé truc
tiép chi dao va hoat dong.

3. Muc dich la giam sat moi hoa:[ dong cua Nha truong nham han ché nhiing
tiéu cuc, nhitng viéc lam sai trai cua to churc, ca nhan trong Nha truong.
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4. Khi thiy ¢6 dau hi¢u vi pham ché d9, chinh sach, nhiing quy dinh thi thyc
hién chirc nang kiém tra khi du cac di€u kién sau:

a) Thanh tra nha nuéc cip trén truc tiép yéu cau.

b) C6 nghi quyét cua dai hoi cong nhan vién chuc.

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

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

1. Vi tri, vai tro

a) Poan thanh nién cong san Ho Chi Minh nha truong (goi tat 1a Poan
truong) cd vi tri cuc ky quan trong, 1a t6 chtrc dai dién cho lgi ich nguyén vong
cua doan vién va thanh nién la hoc sinh nha truong; dam bao cho sy phat trién
toan di¢n nha truong va thong nhat cac to6 chuc trong trudong hoc.

b) Poan trudng c6 vai trd t6 chic, dinh hudng, dan dit hoat dong hoc tap va
rén luyén cua doan vién va thanh nién theo dinh huéng gido duc ctia nha truong va
xa hoi.

2. Chtic ndng

Doan truong 1a t6 chirc chinh tri-xa h(f)iz dudi su ghi dao cua td chire dpén cép
trén, ctia Chi uy nha truong; xay dung va trién khai ké hoach hoat dong nham thuc
hién cac muc ti€u gido duc cho hoc sinh trong nha truong.

3. Nhiém vu

a) Nhiém vu ctia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu Poan trudng:

- Lanh dao, chi dao cong tac xay dung Poan, tham gia xdy dung Pang trong
nha truong.

- To chirc thyc hién Nghi quyét Pai hoi doan trudng va Nghi quyét, chi thi
clia cap uy Pang va Poan cp trén.

- Dinh ky hang thang, hoc ky, nam hoc bao cao vé tinh hinh hoat dong ctia
Doan véi Chi ty nha truong, Poan cap trén va thong bao cho cac chi doan truc
thudc.

- Phdi hop voi Ban Giam hi€u, Cong doan nha truong, Doan xa/thi tran va cac
t6 chirec khac dé giai quyét nhirng van dé€ co lién quan dén cong tac Doan va phong
trao thanh nién truong hoc va nhitng van dé lién quan dén quyén loi chinh dang,
hop phép ctia doan vién, thanh nién nha trudng.

b) Nhiém vu cu thé

Can ctir Nghi quyet chi thi cua cap uy Pang, DBoan cap trén va Nghi quyét Dai
hoi Poan trudng dé chi dao va to chirc thyc hién tét cac mit cong tac sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tudng;
- Phat dong Phong trao hanh dong cach mang — Phong trao thi dua, tinh
nguyén phat trién nha truong, xay dung va bao vé€ T6 qudc.
- Phong trao thi dua hoc tap, giang day, nghién ctru khoa hoc;
- Phong trao thanh nién tinh nguyén;
14



- Hoat dong van hod, van ngh¢, thé duc thé thao;

- Thyc hién cudc van dong 16n ciia Nganh;

- Hoat dong dén on dap nghia, nhan dao, tir thién va cac hoat dong khac;

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

- Cong tac chi dao, thong tin, bao cdo;

- Cong tac doan vién: Phat trién doan vién mdi, truong thanh doan quan 1y
doan vién, ren luyén doan vién, phan loai doan vién;

- Cong tac can bd Poan: Dao tao, tap huén, boi dudng, quan ly, ddnh gia va
chinh sach can bo Poan;

- T6 chirc b may: Cung cd va nang cao chat lugng to chic hoat dong doan
truong; chi dao to6 chirc sinh hoat doan theo dinh ky;

- Chi dao t6 chirc Dai hoi doan;

- Thue hién cong tac khen thuong, ky luat;

- Cong tac gidi thiéu dé phat trién dang vién tré d6i voi doan vién wu ti;

- Qéng tac Poan vu: SO sach, tai liéu, nghi¢p vu cua Poan, quan 1y, luu trir tai
li€u, s6 doan vién, doan phi; quan 1y va sit dung cac khoan thu phuc vu cong tac
Doan theo dung quy dinh, v.v.

Picu 15. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Nha truong c6 1 ban dai dién cha me hoc sinh (CMHS) gdm 09 thanh vién,
trong d6 ¢6 1 truong ban. Ban dai dién CMHS nha truong do Hoi nghi trudng ban
dai dién CMH‘S cac 1§p b?lu ra. Truong ban dai dién CMHS céc 16p do CMHS hoc
sinh cac 16p bau ra dé phoi hop hoat dong véi nha trudng.

2. Ban dai dién CMHS nha truong co6 trach nhiém phbi hop nha truong, voi
cac ban dai dién CMHS cac 16p, vé6i cac to chire va ¢4 nhan nham:

a) Thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gitta gia dinh - nha
truong va xa hoi.

b) Huy dong moi luc luong clia cong dong, cham sdc sy nghiép gido duyc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong giao dyc lanh manh, gop phan xay dyng co
sO vat chat nha truong.

¢) Co ciu to chuc cta Ban dai dién CMHS nha truong gdm:

- 01 Truong ban: Phu trach chung;

- 01 Ph6 Truong ban: Phu trach phdi hop véi nha trudng vé cac mat gido duc
hoc sinh;

- 01 Ph6 Trudng ban: Phuy trach phéi hop véi nha trudng vé ting cuong co sO
vat chat;

- 06 uy vién: Phu tré(;h I}oat dong cua cac ban dai dién CMHS cac 16p, dac
biét chu trong khoi 10 (khoi dau) va khoi 12 (khoi cudi).
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CHUONG III
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC

Piéu 16. Chuong trinh giao duc

1. Thyc hi¢n Chuong triqh gido duc, ké hoach day hoc do Bo Gido (11_10 va
bao tao ban hanh; thuc hiér} ké hoach thoi gian tirng nam hoc theo hudng dan cua
Uy ban nhan dan Thanh pho Ha N¢i.

2. Can cu chuong trinh giao dyc va ké hoach thoi gian ndm hoc, Nha trudng
xay dqu k@ ho‘ach thuc hién nhi¢m vu ndm hoc, chuong trinh nha truong va thoi
khoa biéu dé diéu hanh hoat dong gido duc, day hoc.

3. Trong truong hop c6 hoc sinh khuyét tat, nha truong thuc hién‘ ké hoach
day hoc linh hoat phu hop vo1 kha néng cua timg ca nhan va Quy dinh vé giao duc
hoa nhap danh cho ngudi khuyét tat.

Picu 17. Sach gido khoa, sich gido vién, sach bai tip, thiét bi day hoc va
tai liéu tham khao

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

2. Nha tru:(‘)’n,g trang bi tai liéu tham khdo, thiét bi day hoc tbi thiéu va khuyén
khich’ tu lam thiét bi day hoc phuc vu cho hoat déngvgiéng day Vé’nghién cuu;
khuyen khich giao vién sir dung tai liu tham khao dé nang cao chat luong day
hoc. Moi t6 chure, ca nhan khong dugc ép budc hoc sinh phdi mua tai li€u tham
khao.

Picu 18. Cac hoat dong gido duc

1. Cac hoat dong giao duc bao gdém hoat dong trong gio 1€n 16p va hoat dong
ngoai gio' 1én 16p nham gitp hoc sinh phat tr1en toan dién vé dao dtc, tri tué, thé
chat, thim my va cac k¥ nang co ban, phat trién niang lyc ¢4 nhan, tinh ning dong
va sang tao, xay dung pham chit tot V;l trach nhi¢ém cong dan; chuén bj cho hoc
sinh ti€p tuc hoc 1én hodc di vao cudc song lao dong.

2. Hoat dong giao duc trong gio 1én 16p duoc tién hanh thong qua viéc day
hoc cac mén hoc bat bude va tu chon trong chuong trinh gido duc cua cip hoc do
B6 trudng BO Gido duc va Bao tao ban hanh.

3. Hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p bao gdm hoat dong ngoai khoa vé khoa
hoc, van hoc, ngh¢ thuat, thé duc thé thao, an toan giao thong, phong chong t€ nan xa
hoi, gido duc gioi tinh, gido duc phap luat, gido duc huong nghi€p, gido duc k¥ nang
song nham phét trién toan dién va bdi dudng ning khiéu; cac hoat dong vui choi,
tham quan, du lich, giao luu van hoa, giao duc mdi truong; hoat dong tur thién va cac
hoat dong xa hoi khac phit hop voi ddc diém tam sinh 1y Itra tudi hoc sinh.

Piéu 19. Hé thong ho so, s6 sach vé hoat dong giao duc
Céc loai ho so, s6 sach theo dbi hoat déng gido duc trong nha trudng gom:
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1. B6i véi nha truong:

a) So dang bo;

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

¢) Sb theo ddi phd cap gido duc;

d) S6 goi tén va ghi diém (in tir phan mém quan 1y trudng hoc);
d) S6 ghi dau bai;

e) Hoc ba hoc sinh (sé mau hodc in tir phﬁn mém quan ly truong hoc);
g) SO quan 1y cap phat van bang, ching chi;

h) S6 nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi dong truong;
i) Ho so thi dua;

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

1) Ho so ky luat;

m) S6 quan 1y va ho so luu trit cic van ban, cong van di, dén;
n) SO quan ly tai san, thiét bi giao duc;

0) S6 quan 1y tai chinh;

p) Ho so quan 1y thu vién;

q) Ho so theo dai stic khoé hoc sinh;

r) Hd so gido duc ddi v4i hoc sinh khuyét tat (néu co).

2. Péi voi to chuyén mon:

a. (S6 ghi) ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc

b. S6 sinh hoat chuyén mén

3. Béi voi gido vién:

a) Gi4o an (bai soan theo ting tiét);

b) (S6 ghi) ké hoach day hoc bo mén;

C) S6 chu nhiém, ké hoach gido duc hoc sinh (déi v61 GVCN);
d) Lich bao giang;

d) S6 ghi chép hoi nghi co quan va sinh hoat chuyén mon;

e) So du gio;

g) S6 diém ca nhan (kém ndi dung luu dé kiém tra)

Pi¢u 20. Panh gia két qua hoc tip ciia hoc sinh

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

2. Viéc ra d¢€ kiém tra phai theo quy trinh bién soan dé va can cir vao chuan

kién thtrc, k¥ ning trong chuong trinh mon hoc do Bo Gido duc va Pao tao quy

3. Vigc danh gia hoc sinh phai bao dam yéu cau chinh xéc, toan dién, cong

bang, khach quan, cong khai; két hop danh gia qua trinh va danh gia san pham
cudi cuing hudng t6i muc tiéu phat trién pham chit va ning luc hoc sinh; sir dung
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kiém tra danh gid dé diéu chinh hoat dong day va hoc. Két qua danh gia va xép
loai hoc sinh phai dugc thong bao cho gia dinh it nhat 1 vao cudi hoc ky va cudi
nam hoc.

4. Hoc sinh hoc hét chuong trinh THPT, ¢ du diéu kién theo quy dinh cua Bo
truong Bo Giao duc va Dao tao thi duge duy thi tot nghiép va néu dat yéu cau thi
duoc Giam ddc S& Gido duc va Pao tao cap bang tdt nghi¢p THPT.

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

1. Nha trudng c6 phong truyén thong dé gitr gin nhing tai liéu, hién vat co
lién quan t61 viée thanh lap va phat trién ciia nha trudng dé phuc vu nhiém vu gido
duc truyén thong cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Pinh ky 05 nim t6 chirc 18 ky niém thanh 1ap truong voi quy md nho,
dinh ky 10 nam t6 chtrc 18 ky niém thanh lap trudng véi quy mo 16n hon nham
on lai truyén théng nha truong, giao luu, hoc tap va thu hut cac ngu@)n Iuc cho su
phat trién ctia nha truong.

3. Hoc sinh cii cua truong dugc thanh 1ap ban lién lac dé giir gin va phat huy
truyén thong t6t dep cta nha trudng, huy dong cic ngudn luc dé giup d& nha
truong trong vi¢c thuc hi¢n muc tiéu, nguyén 1y gido duc.

CHUONG IV
GIAO VIEN

Diéu 22. Gido vién

Gido vién 1a nguoi 1am nhiém vu giang day, gido duc trong nha trudng gom:
Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng, gido vién bo mon, gido vién chu nhi€m, gido vién
lam cong tac Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh (bi thu, iy vién), gido vién
1am cong tac tu van cho hoc sinh.

Picu 23. Nhiém vu ciia gido vién

1. Gido vién bd mon c6 nhiing nhi€ém vu sau day:

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché @6 lam viéc cua giao vién do Bo truong B6 Gido duc
va Pao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong
td chirc; tham gia cac hoat dong cua tb chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chét
lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham trng dung;

b) Tham gia cong tac phd cap giao duc ¢ dia phuong;

c¢) Rén luyén dao duc, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé ning cao chat
luong, hi¢u qua gidng day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc theo
hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phép tu hoc
cua hoc sinh;

d) Thuc hién Diéu 18 nha truong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu truong, chiu
su kiém tra, danh gia ctia Hiéu truong va cc cap quan 1y gido duc;
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d) Giir gin phadm chit, danh du, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, do1 xtr cong bang vd&i hoe sinh, bao vé cac
quyeén va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két, giip d& dong nghiép; tao dung
moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

e) Phéi hop voi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh ni€én Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thuc hié€n cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truong va quy dinh
cua phap luat.

2. Gido vién chu nhi¢m, ngoai cac nhi¢ém vu quy dinh tai khoan 1 cua Diéu
nay, con c6 nhitng nhi€ém vu sau day:

a) Xay dung ké hoach céac hoat dong gido dyc thé hién & muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc ddy sy tién bo cta ca 16p va cua ting
hoc sinh;

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

C) Phéi hop chéat ché€ véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mdn, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, cac to chtic x4 hoi ¢ lién quan trong viéc hd
trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, huong nghiép cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va goép phan huy dong cic ngudn luc trong cong dong phat trién nha
truong;

d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1é€n lop théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

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

3. Gi4o vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh 13 gido vién
duoc boi dudng ve cong tac Poan; c6 nhiém vu t6 churc, quan ly cac hoat dong cua t6
chirc Poan trong nha trudng.

5. Gi4o vién lam cong tac tu van cho hoc sinh 1a gido vién trung hoc dugc dao
tao hodc boi dudng vé nghiép vu tu van; c6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh
va hoc sinh dé gitp cac em vuot qua nhitng kho khin trong hoc tip va sinh hoat.

Pi¢u 24. Quyén ciia gido vién

1. Gido vién c6 nhitng quyén sau day:

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

b) Puoc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duoc chdm soc, bao vé
st khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh dbi v6i nha gido;

¢) Puoc tryc tiép hodc thong qua céc t6 chirc tham gia quan Iy nha truong;

d) Puoc hudng luong va phu cip (néu co) khi dugc cir di hoc dé nang cao
trinh d0 chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh hién hanh;
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d) Puoc cir tham gia cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu;

e) Puoc hop d6ng thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va co so
giao ‘duc khac n€u thuc hién day du nhirng nhi¢ém vu do Hi€u truéng giao va duogc
su dong ¥ cua Hi€u trudng;

g) Buogc bao vé nhan phﬁm, danh du, an toan than thé;

h) Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat;

2. Giao vién chu nhi¢ém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 ctia Diéu nay,
con c6 nhirng quyén sau day:

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

b) Buoc du cé’c cq@c hop cuia H(f)i,d(*)ng khen thuong va Ho1 déng ky luat khi
giai quyet nhirng van dé ¢ lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

¢) Pugc du cac lop boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m;

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

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

3. Giao vién lam cong tac Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh duoc
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh hi¢n hanh.

4. Hiéu trudng c6 thé phin cong gido vién lam cong tac tu van chuyén trach
hoac kiém nhiém. Giao vién 1;‘1m cong tac tu van duoc bo tri cho 1am viéc riéng va
duoc van dung huong cac ché do chinh sach hién hanh.

Piéu 25. Trinh dd chuan dwoce dao tao ciia gido vién

1. Trinh do chuan duoc dao tao cia giao vién dugc quy dinh nhu sau:

Co béng tbt nghiép dai hoc su pham’hoéc co béng tot nghi¢p dai hoc va co
chirng chi boi dudng nghiép vu su pham doi véi gido vién THPT.

2. Giao vién chua dat trinh do chuép quy dinh tai kho‘én 1 Piéu péy duoc nha
tmé{ng, co quan quan 1y gido duc tao diéu ki¢n hoc tap, boi dudng dé dat trinh do
chuan.

3. Gi4o vién c6 trinh d6 trén chuin, c6 ning luc gido duc cao duoc hudng
chinh sach theo quy dinh cua Nha nudc, duge nha truong, co quan quan ly giao
duc tao diéu ki¢n dé phat huy tac dung ctia minh trong giang day va gido duc.

Piéu 26. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc cia gido vién

1. Hanh vi, ngdén ngit img xir cta gido vién phai dung muyc, co tac dung gido
duc d61 vdi hoc sinh.

2. Khong tuy tién phat ngon truc tiép hodc chia sé phat ngon thiéu chuan muyc
lam xau hinh éph cua can b(f),‘ giao vién, nhan vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh hoac
ca nhan, tap thé trong cong dong.

3. Trang phuc cua gido vién phai chinh t&, phu hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc ctia vién chitc Nha nudc.

4. Khi 1am viéc trong nha trudng, 1én 16p phai deo thé do nha trudng cap.
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Pi¢u 27. Cac hanh vi gido vién khong dwoc lam

Gido vién khong dugce co cac hanh vi sau day:

1. Xtc pham danh dy, nhian pham, xAm pham thin thé cta hoc sinh va dong
nghiép.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian l4n trong danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyeén tac ndi dung giao duc; day sai noi dung kién thtrc, khong dung véi
quan di€m, duong 161 gido duc cua Pang va Nha nudc Vi¢t Nam.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién hodc co nhitng hanh vi 191 dung
khac.

5. Hat thude 14, uéng rugu, bia va st dung cac chét kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong gido duc;

6. Str dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén 16p;

6. Bo tiét day, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh gido duc.

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

1. Gido vién co6 thanh tich sé dugc khen thudng, dugc phong tang cac danh
hi€u thi dua va cac danh hi€u cao quy khac.

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

3. Két qua thyc hién Quy ché nay ddi véi gido vién 13 can ctr dé danh gia vién
chtrc hang thang, tung ky va tung nam hoc.

CHUONG V
HOQC SINH

Piéu 29. Tudi hoc sinh
1. P tudi cua hoc sinh vao hoc 16p 10 1a 15 tudi.
Déi voi nhirng hoc sinh dugc hoc vuot 16p & cap hoc trudc hodc hoc sinh vao

cap hoc & do tu01 cao hon tudi quy dinh thi tudi vao 16p 10 duge giam hodc ting
cin cir vao tudi ctia nam tot nghiép cap hoc trudc.

2. Hoc sinh la nguoi dan toc thiéu s, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh c6 hoan
canh dac bi¢t kho khan, hoc sinh & nudc ngoai vé nude co thé vao hoc tai Truon &
tudi cao hon 3 tudi so véi tudi quy dinh.

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

4. Hoc sinh c6 thé luc tbt va phat trién sém vé tri tué c6 thé vao hoc trude tudi
hodc hoc vuot 10p trong pham vi cdp hoc. Thi tuc xem xét ddi véi timg trudng
hop cu thé duoc thuc hién theo cac budc sau:

a) Cha me hodc ngudi dd dau c6 don dé nghi v6i nha truong;
b) Hiéu trudng nha trudng thanh 1ap hoi ddng khao sat, tu van gom: cac dai
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dién cua Ban gidm hi¢u va Ban dai dién cha me¢ hoc sinh cua tru’f;’ng; gido vién day
16p hoc sinh dang theo hoc; gido vién day 16p trén; nhan vién y té;

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

Piéu 30. Nhiém vu ciia hoc sinh

1. Thyc hién nhi€ém vu hoc tip, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach giao
duc cua nha truong.

2. Kinh trong va biét on cac thé hé cha 6ng, cha me, thay giao, co giao, can
bg, nhan vién cua nha trudng va nhiing nguoi 1on tudi; doan két, giap do 1an nhau

trong hoc tap, rén luyén; thuc hién diéu 18, noi quy nha truong; chap hanh phap
luat cia Nha nudc.

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

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cia trudng, cta 16p, ctia Poan Thanh nién
Cong san HO6 Chi Minh; gitp do gia dinh va tham gia cac cong tac xa hdi nhu hoat
dong bao vé mdi trudong, thién nguyén, thuc hi€n trat tuy an toan giao thong.

5. Gilr gin, bdo v¢€ tai san cua nha trudong, noi cong cong, moi trudng, gop
phan xay dung, bao v€ va phat huy truyén thong ctia nha truong.

Picu 31. Quyén ciia hoc sinh

1. Puoc binh déng trong viéc hudng thu gido duc toan dié€n, dugc bao dam
nhiing di¢u kién vé thoi gian, co sé vat chat, v¢ sinh, an toan dé hoc tap & 16p va
tu hoc ¢ nha, dugc cung cap thong tin vé viéc hoc tdp cia minh, dugc st dung
trang thi€t bi, phuong ti€n phuc vu cac hoat dong hoc tap, van hoa, thé thao cua
nha truong theo quy dinh.

2. Bugc ton trong va bao v¢, dugc dbi xtr binh déng, dan chu, dugc quyén
khiéu nai v&i nha truong va cac cap quan 1y gido duc vé nhirng quyét dinh ddi voi

ban than minh; duoc quyén chuyen truong khi co 1y do chinh dang theo quy dinh
hién hanh; duoc hoc trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy dinh.

3. Pugc tham gia cac hoat dong nhim phat trién nang khiéu vé cac mén hoc,
thé thao, ngh¢ thuét do nha trudng t6 chire néu c6 du diéu kién; duoc gido duc k¥
ning song.

4. Puogc nhan hoc béng hoac tro cép khéac theo quy dinh ddi Vgﬁ’i nhﬁ’l}g hoc
sinh dugc hudng chinh sach xa hoi, nhitng hoc sinh c¢6 kho khan vé doi song va
nhiing hoc sinh ¢6 nang luc dac biét.

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

Pi¢u 32. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc ciia hoc sinh

1. Hanh vi, ngdbn nglt itng xu cua hoc sinh trung hoc phai ddm bao tinh van
hod, phu hop voi dao duc va 161 song cua Ira tudi hoc sinh trung hoc va nét dep
cua hoc sinh Thu do.

2. Trang phuc cua hoc sinh khi tham gia cac hoat dong gido duc cua nha
trrong 1a dong phuc theo kiéu mau do Ban dai dién CMHS nha truong va Ban
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Giam hiéu théng nhét; dam bao chinh té, sach sg, gon gang, thuan tién khi hoc tap.
Piéu 33. Cac hanh vi hoc sinh khong dwoc 1am

1. Xtc pham nhéan phém, danh dyu, xam pham than thé giao vién, can bd, nhan
vién cua nha truong, nguoi khac va hoc sinh khac.

2. Gian 1an trong hoc tap, kiém tra, thi ctr, tuyén sinh.

3. Lam vi¢c khac, str dung dién thoai di dong hoefgc mé,y nghe nhac trong trong
gio hog hoac khi tham gia hoat dong gido duc; hut thudc, udng rugu, bia va st dung
cac chat kich thich khac khi dang tham gia cac hoat dong giao duc.

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

5. Luu hanh, str dung céc an phém doc hai, doi truy; dua thong tin khong lanh
manh 1€n mang; choi cac tro cho1 mang tinh kich dong bao luc, tinh duc; tham gia
cac té nan xa hoi.

Picu 34. Khen thwéng va ky luat déi voi hoc sinh

’ 1. Hoc sinh c¢6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén dugc nha trudong va cac
cap quan 1y gido duc khen thudng bang cac hinh thirc sau day:

a) Khen trudce 16p, trudce truong;

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

¢) Cap gidy chung nhan, gidy khen, bang khen, néu dat thanh tich trong céc
ky thi, hoi thi theo quy dinh cta cac cap, cac nganh;

d) Cac hinh thuc khen thudng khac.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tip, rén luyén cé thé
duoc khuyén ran hodc xur 1y ki luat theo cac hinh thirc sau day:

a) Phé binh trudc 16p, trudce trudng;

b) Khién trach va théng bao véi gia dinh;
c¢) Canh cao ghi hoc ba;

d) Budc thoi hoc co6 thoi han.

CHUONG VI
NHAN VIEN HO TRQ, PHUC VU

Pi¢u 35. Nhiém vu ciia nhan vién vin thw

1. Thuc hién qéng tac van thu, luu trir quan 1y cong van, tai liéu s6 sach hanh
chinh va cac con dau;

2. Cong tac 18 tan;

3. Phan tich, tong hop, 1am bao céo;

4. Quan li, luu trix ho so;

5. Soan thao cong vin, hop dong cho Trudng;

6. Xir Iy, quan 1y cong vin di, cong van dén (theo Piéu 62 ciia Quy ché nay);
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7. Nghiép vu hanh chinh van phong khac (d6ng dau, ...)

8. Phat va thu n}lﬁ’ng bao cdo thong tin 2 chiéu do Ban Giam hiéu chi dao, phu
trach cong van di, dén.

9. Tao dicu kién thudn lgi cho tap thé hodc ca nhan khi dén x4c nhan ho so
hodc giai quyét cac thu tuc hanh chinh.

10. Mot s6 cong viéc hanh chinh kl}éc theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Pho Hi€u truong; TO trudng van phong.

Pi¢u 36. Nhiém vu ciia nhén vién ké toan

1. Lén dy kién ké hoach, thu chi ca nim, quy, thang.

2. Ghi chép, phan anh chinh xac, kip thoi c6 hé thong van dé thu chi theo quy
dinh cua ché do ké toan.

3. Quyét toan tai chinh dl'mg quy dinh, thoi gian; lam tha tuc chi t{é kip thot;
khong gay kho khan cho cac doi tac trong qua trinh thanh ly va quyét toan céc
khoan da dugc phé duyét theo diing quy dinh.

4. Quan ly lao dong, tién luong cua can b, gido vién, nhan vién; pho bién va
huéng dan thyc hién thu tyc tai chinh; thong tin kip thoi vé cac khoan luong va
khoan thu nhap dén ngudi lao dong d€ nguoi lao dong giam sat thu nhdp ctia minh.

5. Giai quyét cac thu tuc ché do vé tuyén dung, théi vi¢c, nghi huu theo quyét
dinh.

6. Tham dinh gia cac hop ddng kinh té.

7. Cong tac bao hiém:

a) Phéi hop v6i cong ty bao hiém phd bién ché d6 bao hiém t6i gido vién va
hoc sinh va phu huynh hoc sinh cua nha truong.

b) Lap danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhitng thoa thuin voi
cong ty bao hiém.

C) Hudng dan cho hoc sinh k¢ khai trung thyc Véodﬁy du cac khoan myc quy
dinh trong gidy yéu céu bao hi€ém ki hop dong bao hiém va chuyén phi bao hi€ém
thu dugc cho cong ty bao hiém theo dung quy dinh.

d) Ighi gido vién va hoc sinh nha trudong bi tai nan, dm dau phai diéu tri ndm
vién, phau thudt ... thuoc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chong lam

nhu:ng tha tuc can thiét theo miu hudng din cua cong ty bao hiém dé gitp gido
vién va hoc sinh hodc gia dinh hoc sinh sém nhan duoc tién bao hiém.

d) Mot s6 cong viéc hanh chinh khac theo sy phén cong cua lanh dao Nha
truong: Hi¢u trudng; Pho Hi¢u truong, TO trudng van phong.

Pi¢u 37. Nhiém vu ciia nhan vién thi quy

1. Cap nhat day du, chinh xac, kip thoi thu - chi - ton quy tién mit vao SO
quy; bdo cao dugc ngay khi Lanh dao can;

2. Thuc hién dung quy dinh vé trach nhiém vé quan 1y quy tién mat ctia Nha
truong;

3. M§ s6 thu chi:
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a) SO viét tay (ctia Cuc Thong ké) ghi diy du ndi dung ¢ trang dau, danh sb
trang do thu quy thuc hién;

b) S6 in trén mdy thi in ra tir phan nhap liéu cua ké toan;

4. Moi khoan thu chi phat sinh phai duoc thyc hién trong quy dinh Nha
truong vé quy tién mat va co chung tir dung quy dinh.

5. Khi nhan duoc ph1eu thu, phleu chi (do ké toan 1ap) kém theo ching tu
goc, thu quy phai:

a) Dam bao tién mat ton quy phai duoc lwu giir tai két, khong duoc dé ¢ nhiéu
noi hodc mang ra khoi Truong.

b) Khong duoc dé tién cua ca nhin vao trong két. Tién mat ton quy phai dugc
sap x€p theo loai gidy bac va dugc ki€m lai cudi ngay.

¢) binh ky dau tuan va gitra tuan, ké toan cung kiém ké quy tién mit va doi
chiéu sb sach, ky vao sO quy (viét tay va ban in);

d) Khoéa s6 va khoa két trude khi ra vé.

d) Thong bao dén nguoi lao dong biét tén céc khoan chi tra, s6 luong, thoi
gian chi tra ngay sau khi thu tuc dugc phé duyét va co tién chi tra.

6. Mot sb cong viéc hanh chinh khg’lc theo su phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Pho Hiu truong, To6 trudng van phong.

Picu 38. Nhiém vu ciia nhin vién y té

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

2. Giai quyét cac truong hop so ctru, xit 1y ban diu cac bénh thong thudng
(khi HS dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xur 1y ban

dau can thong bao cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va
chuyén 16n co s y té tuyén trén.

3. T6 chirc kham strc khoé dinh ky cho hoc sinh; phdi hop véi gia dinh hoc
sinh trong viéc phong bénh va chita bénh.

4. T6 ch1'1:c thuc hién cac chu’orngqtrinh bao v¢, cham soc va gido duc suc khoé
cua nganh y té va gido duc dao tao trién khai trong nam hoc.

5. Tuyén truyén phong chong cac bénh tat hoc duong (can thi, gu, veo cot
séng, mot s6 cac bénh thuong mic phai & ltra tudi hoc sinh); huong dan can bo,
giao vién, chong cac t€ nan xa hdi va thuc hién cong tdc dan so ké hoach hoa gia
dinh.

6. Tham gia kiém tra, xdy dung truong hoc (xanh - sach - dep), an toan thyc
phim va vé sinh méi trudng; dam bao tot vé sinh mdi truong (hé thdng thoat nuée,
cac khu vé sinh cua GV va HS, ranh thoat nudc, sach s€ toan bd khuon vién nha
truong).

7. Thuc hién so két, téng két, danh gia tinh hinh strc khoé hoc sinh, 1ap sb stre
kho¢, phiéu kham strc kho¢ dinh ky. Thuc hién thong ké, bao cao vé y t€ truong
hoc theo quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao, B Y té.
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8. Mot s6 cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cia ldnh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Pho Hi€u truong, To trudng van phong.

Piéu 39. Nhiém vu céia nhan vién thiét bi

1. Lap tat ca cac hd so, sb sach quan 1y thiét bi: Danh muc thiét bi, s6 theo ddi
muon, trd thi€t bi, theo mau chung va hang thang phai trinh Ban gidm hi¢u ky
duyét.

2. Clng voi to truong chuyén mon thuong xuyén kiém tra danh gi4, phan loai
thiét bi, c6 ¥ kién dé& xuit voi to chuyén mon, vo1 Ban Giam hi¢u nha truong vé
tinh hinh bao quan va str dung thiét bi cua gido vién.

3. Sap xép thiét bi, d6 dung day hoc mot cach khoa hoc, hop 1y va an toan,
thudn ti¢n trong viéc bdo quan va st dung cua can bg, gido vién.

4. Cap nhat thong tin dang ky muon thiét bi ctia gido vién, chuan bi thiét bi,
d6 dung day hoc theo y€u cau cua gido vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét doi
khong dugc dé mat mat, hu héng tai san, thiét bi thudc pham vi minh phu trach.
Thong ké s0 luot st dung thiét bi cia gido vién tirng tuan, tung thang, s6 lugt day
ung dung cong nghé thong tin ctua gido vién, 14p danh sach gido vién khong su
dung thiét bi theo ké hoach va cac gido vién sir dung it hon so vdi gido vién khac
day cung khdi cung mén va bao cdo cho Ban giam hi¢u vao cudi moi thang.

5. Tham muu, dé xuat cho T6 truéng, Ban giam hiu nha truong cac giai phap
bao quan, v¢ sinh phong chue nang dinh ky, dé xuét thanh 1y thiét b khong con su
dung hay mua sam thiét bj moi. Thudng xuyén cap nhat thong tin sé liéu dé bao
c4o khi can thiét.

6. Phdi hop vdi gido vién phu trach phong Tin hoc xay dung ké hoach bao tri
may lam viéc cua nha truong (ké ca cdc may cua t6 chuyén mon); phai c6 lich bao
tri dinh ky. Khi bao tri phai c6 bién ban ghi r6: N1 dung bao tri, s6O may diét virus,
sO luong may binh thudong, s6 lwgng may bat thuong, s6 luong may da xu ly, dé
xuat gidi phap stra chita (n€u c0).

7. Tro gitp gido vién bd mén vé k¥ thuat hay cac van dé lién quan thiét bi day
hoc khi c6 yéu cau.

8. Xay dung cac quy dinh vé phong chdng chay, nd; dam bao an toan cho
gido vién va hoc sinh trong qua trinh thyc hanh, thi nghi¢m.

9. Phai chiju trich nhiém truéc Ban Giam hiéu vé viée lam mat, hu héng gay
thi¢t hai cho nha truong.

10 Mdt sd cong viéc hanh chinh khac theo su phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hi¢u trudng; Pho Hiu truong; To trudng chuyén mon.

Pi¢u 40. Nhiém vu céia nhan vién thu vién

1. Tham muu gitp Hi¢u truong xay dung ké hoach hoat dong dai han va
ngan han ctia thu vién; t6 chtrc diéu phdi toan bo hé thong thong tin, tu lidu, thu
vién trong nha truong;

2. BO sung, phat trién ngudn luc thong tin trong nudc va nudc ngoai dap
ung nhu cau giang day, hoc tap, rén luyén va nghién cuu.
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3. Thu nhan cac tai liéu, cac cong trinh nghién ciou khoa hoc da duogc
nghiém thu, cac dang tai li¢u khac cua nha truong, céac an phém tai tro, biéu tang,
tai liéu trao ddi gifta cac thu vién;

4. Phbi hop vé1 b phan thadm dinh, cic t6 bd mon trong cong tac bod sung luya
chon tai liéu;

5. Phdi hop voi Ké toan bd sung tai liéu, sach tham khao bao dam ding céc
nguyén tic tai chinh ctia nha tru’(‘)ng;

6. T6 chuc xir 1y, sdp Xep, lru trir, bao quan, quan ly tai liéu; xay dung hé
thdng tra ctru thich hop; thiét 1ap mang luéi truy nhap va tim kiém théng tin
tu dong hod; xdy dung cac co s& dir li¢u; bai gidng dién tu, v.v.

7. T6 chuc phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sur
dung hiéu qua nguon tai liéu va cac san pham dich vu thong tin — thu vién thong
qua céc hinh thic phuc vu cua thu vién phu hop véi quy dinh cua phép luat;

8. Nghién ctru, img dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va cong
nghé thong tin vao cong tac thu vién;

9. Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sach bdo, tai li¢u sép Xép khoa hoc dé
lay, d& tim, gir gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, ddm bao khéng bi mbi
mot, hu hong;

10. Bao quan, vé sinh thuong xuyén, nhap kho cac loai sach vé dugc cip hoic
mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hoa don ching tir trude khi dua vao st dung;

11. Hang nam kiém ké hai lan: Pau ndm va cudi nim, lap bao cdo tinh hinh
vé chét lugng SGK qua viéc st dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé tung loai va
dé xuAt mua sadm bo sung;

12. Xay dung ké hoach bdi dudng, tu bdi dudng chuyén moén, nghiép vu,
ngoal ngir, tin hoc cua can bo thu vién nham ning cao cht luong hoat dong thu
vién;

13. Pua thu vién tr¢ thanh trung tdm tri thic va cac hoat dong da dang, thiét
thuc, phuc vu tan tdm, ro0 rang thoi gian phuc vu, ddp itng mong doi cua tap thé su
pham va hoc sinh trong thoi dai méi.

14. Mot s6 cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu truong; Pho Hiéu truong, To trudng chuyén mon.

Pi¢u 41. Nhiém vu ciia ky sw tin hoc hodc bd phan cong nghé thong tin

1. Tham muu gitp Hiéu truong xdy dung dinh hudng, chién luge va ké
hoach phat trién cong nghé thong tin (CNTT) trong ting giai doan phat trién cua
Truong va cua tung don vi. Thuc hién bao cao dinh ky va dot xudt vé tinh trang
hoat dong CNTT va dé nghi huéng giai quyet su ¢b lién quan dén toan bo h¢
thdng CNTT thudc Truong; Xay dyng, phét trién va quan 1y cidc phan mém ung
dung trong cong tac nghién ctru, dao tao va quan tri Truong.

2. Chiju trach nhiém diéu hanh va quan ly toan bd hoat dong CNTT tai
Truong; Quan tri va phdi hop quan tri Website truong, trang mang xa hoi chinh
thire (Fanpage, Youtube); thiét 14p, theo d&i va duy tri hoat dong lién tuc ddi véi
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cac hoat dong cua h¢ thong CNTT; cung cap cac dich vu tin cdy va hiéu qua vé ha
tang CNTT va hoat dong giang day, hoc tép tai cac phong LAB.

3. Lap dat, cai dat, stra chira, ndng cap thiét bi tin hoc, thlet bi mang; truc tiép
phan bd cac vi tri két néi mang; quan 1y, dam bao co sé ha tang veé ky thuat cong
ngh¢ thong tin cho cac hoat dong trong Nha truong; tu van xay dung cac diéu
kién, tiéu chuan k¥ thuat khi du tu thiét bi lién quan dén CNTT; thuc hién thu
thap, luu trir, xr Iy va ddm bao an toan thong tin phuc vu chuong trinh day va hoc;
chuong trinh nghién ctru va dao tao .

4. Phéi hop cac bd phan trong Truong t6 chtrc, trién khai thuc hién: Pam bao
hi€u qua hoat dong cua h¢ thong CNTT, bao vé tl,léng tin dir }iéu trong mang nodi
bo va duy tri cac hoat dong mang tai don vi; 1ap ké hoach va té6 chuc cac khoa dao
tao Ung dung CNTT trong cong tac nghién ctru, gidng day va hoc tap tai Truong.

5. Tu van trién khai giai phap phan mem quan 1y, dao tao cho cac don vi
thudc Truong; ph01 hop hd trg k¥ thuat vé CNTT cho cac don vi, ca nhan trong
Truong, bao gom: Th1§:t ké va du toan kinh phi xay dung cac hé théng CNTT don
vi, trién khai cac hé thong iing dung.

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

7. Phbi hop To Vin phong trién khai thyc hién cic phan mém quan tri nhan
su.

8. Phu trach trién khai thuc hién hé théng phﬁn mém phuc vu giang day.

9. Phdi hop cac don vi chic ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cua Trudng.

10. Quéan 1y va §ﬁ’ dung hiéu qua nguén nhan luc, co s& vat chit va céc
phuong tién, trang thi€t bi dugc giao.

11. Mét sd cong viéc hanh chinh kl}éc theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu truong; Pho Hi€u truong; TO trudng van phong.

Picu 42. Nhiém vu ciia nhan vién phuc vu

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

1. Pam bao t6t vé sinh moi truong dbi véi cac phong lam viéc, phong hop,
phong hoc, phong cho, phong tiép dan, hanh lang, cdu thang, san truong.

2. Bam bao nudc uong, v¢€ sinh an toan, day du cho can bg, gido vién, nhan
vién; phuc vu cac cudc hop va hoi nghi ¢6 su chu tri cua lanh dao nha truong.

3. Giir tét, dung bén cac d6 dung, dung cu dugc nha trudng trang bi.

4. Béao céo kip thoi tinh hinh gitt gin v€ sinh ctia cac bd phan, cac thanh vién
trong nha truong. Chu dong khac phuc nhitng viéc trong, kha niang c6 thé, kién
nghi kip thoi nhu’ng van dé nam ngoai kha ning tu giai quyét cua ca nhan.

5. Phoi hop tdt véi bao vé va cdc GVCN dé hoan thanh tot nhiém vy, dong
gbp tich cuc vao viéc xay dung moi truong su pham cua nha trudng xanh - sach -
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dep.

6. Mot sb cong viéc khac theo sy phan cong cia lanh dao Nha truong: Hiéu
trudng; Pho Hiu trudng; TO trudng van phong.

Piéu 43. Nhiém vu ciia nhan vién béao vé

1. Thuong xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu
vuc nha truong. Kip thoi dé xuat nhitng bién phép bdo v¢ an toan chung cua co
quan v€ cac mat: tai san, con nguoi, hoa hoan, moéi truong, V.V.

2. Thyc hién nghiém chinh kip thoi cac chu truong ké hoach, bién phap, cac
yéu cau ctia Lanh dao trudng vé nhiém vu dugc giao.

3. Trong khi lam nhiém vy, it nhat 01 nguoi phai thudng xuyén c6 mit tai vi
tri cong tac. Khong tiép khach riéng; khong nam trong khi truc; khong truy cap
Internet khi dang quan sat dam bdo trat tu, an ninh; khong tu ¥ cho muon, cho
thué cac vat tu, phuong tién thuoéc CSVC ciia Nha truong; khong dé ngudi ngoai
tu do ra vao hodc gui bat ctr vat gi vao trong trudng hodc ty ¥ mang ra khoi
truong.

4. Tung budi, ting tiét di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngin chén, khéng
ché moi biéu hién tiéu cuc c6 kha ning lam hai dén trat ty, an toan vé tai san va
con nguoi trong khu vue nha truong; chit dong phdi hop vai cac tap thé va ca nhan
c6 trach nhiém dé dam bao an ninh, trat tu, an toan truong hoc.

5. Kip thoi bao céo véi Lanh dao nha trudng vé tinh trang st dung CSVC &
cac 16p, cac khu vuc, cac by phan. Chu dong khic phuc nhitng hong hoc nhe cua
CSVC trong kha nang c6 thé 1am dugc. Bao céo, dé xuat kip thoi voi lanh dao
nhirng van dé ndm ngoai kha ning tu giai quyét ctia ban than.

6. Nhic nhd moi ngudi thye hién ding cac ndi quy, quy dinh cta nha trudng
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, tdc phong, noi dé Xe...).

7. Giam sat, theo doi vao s6 kip thoi véi sb lidu tiéu thy dién, nudc nha truong
st dung hang thang; theo doi viéc sir dung cac thiét bi dién, nudc dam bao tiét
kiém.

8. Chiu trach nhiém bao vé toan bd co s& vit chit, trang thiét bi ctia nha
truomg, néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

9. Mot sb cong viéc khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha truong: Hiéu
truong; Pho Hiéu truong; TH trudng vin phong.

CHUONG VII
TAI SAN, TAI CHINH

Pitu 44. Co sé vat chat va thiét bi

Khuon vién nha truong duoc xdy dung riéng biét, co tudng rao, cong truong,
bién truong; cadc khu vuc trong nha truong dugce bo tri hop ly, ludn sach, dep. bu
dién tich str dung dé€ dam bao t6 chirc cac hoat dong quan 1y, day hoc va sinh hoat.
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1. Dién tich: Tong dién tich mit san st dung cua truong ¢ thoi diém thang 8
nam 2018 1a 10.525 m2, co ban dap ing y€u cau to6 chirc cac hoat dong gido duc.

2. Phong hoc thong thuong, phong hoc bo mon:

a) Phong hoc thong thuong: 23 phong hoc (48m*phong) thoang mat, du anh
sang va co6 hé thong am thanh tot.

b) Phong hoc bd mon: 07 phong (72 m*/phong) thoang mat, du anh sang, co
h¢ thong may chiéu va mdt s6 phong c6 h¢ thong dm thanh. Trong do:

- 03 phong thi nghi¢m Ly, Hoa, Sinh;

- 04 phong phuc vu giang day (02 Tin hoc, 01 Lab; 01 nghe nhin);

3. Phong phuc vu hoc tap.

a) 01 phong tap TDTT da nang 520 m2;

b) 01 hoi trudng cé ste chira 100 nguoi;

¢) 01 phong truyén thong;

d) 01 phong Thu vién;

d) 01 phong y té;

4. Khéi phong hanh chinh.

a) 01 phong cta Chi uy/phong hop;

b) 01 phong Hiéu truong;

¢) 03 phong Pho Hiéu trudng.

d) 01 phong Ban Chap hanh Poan TNCS Ho Chi Minh;

d) 01 Phong Ban Chap hanh Cong doan;

e) 01 phong hop Hoi dong gido duc;

g) 01 phong Vian phong;

h) 01 Phong K¢ toan;

i) 01 phong tiép dan;

k) 01 phong bao v¢;

) 01 phong luu trix (b6 tri ghép).

5. Phong ho tro, phuc vu.

a) 02 phong nghi cho gido vién.

b) 02 nha v¢ sinh cho giao vién, 03 khu nha v€ sinh cho hoc sinh.

¢) Khu san choi bai tép;

d) Khu dé xe;

6. Hé thong ha tang cong nghé thong tin két ndi internet

a) Co 3 duong Internet cap quang téc do cao;

b) C6 hé thong phat song Internet khong day (wifi) voi 5 diém truy cap;

- Pam bao dap ung yéu cau quan 1y va day hoc cu thé.
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Pi¢u 45. Quy dinh cu thé cho cac khdi cong trinh

1. Phong hoc

a) C6 du phong hoc dé hoc 2 ca/ngay;

b) Phong hoc xay dung theo tiéu chuin cii cia BO GD&DT;

C) Phong hoc c6 du ban ghé' phu hop véi ting cip hoc, ban hoc cua giao vién,
¢ bang viét va du dieu kién ve€ anh sang, thoang mat. Mot s6 phong hoc ¢6 trang
bi h¢ thong may chiéu, man hinh, tivi phuc vu day hoc.

2. Phong hoc by mon:

Thuc hi¢n theo quy dinh cua B§ GD&DT vé tiéu chuan phong hoc bd mon.

3. Khéi phuc vu hoc tap: Pdm bdo co ban nhu cau hoc tdp theo quy dinh.

4. Khéi hanh chinh: Pdm bdo mirc t6i thiéu cdc quy dinh déi véi tirng phong.

5. Khu san choi bai tap

Hién dang chiém 5.200m?/10.525 m? = 49,4% tong dién tich mat bang cua
truong; khu sén choi c6 hoa, cady bong mat va dam bao vé sinh; khu béi tap co du
thiét bi luyén tap thé duc thé thao va dam bao an toan.

6. Khu vé sinh va hé thong cap thoat nudc

a) Khu v¢€ sinh sach s€ va dﬁy du du’qg bd tri hgp 1y theo tung khu vuc lam
viée, hoc tap cho giao vién va hoc sinh. Day du thiét bi, nudc va anh sang, dam
bdo an toan, hgp vé€ sinh va khong lam 6 nhiém moi trudng.

b) C6 hé théng cip nudc sach, hé thdng thoat nudc cho tit ca cac khu vuc
theo quy dinh v€ v¢ sinh mo1 truong.

7. Khu dé xe

B tri hop 1y mot bén va phia sau khuon vién nha trudng, dam bao an toan,
trat tu, vé sinh.

8. Cang tin

7 B6 tri hop 1y trong khuon vién nha truong, dam bao an toan v¢ sinh thyuc
pham, trat ty khong lam anh hudng dén cac khu vuc khéc.

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

1. Quy trinh thuc hién theo thoi gian

a) Vao dau thang 8 hang nim

Gui biéu miu ddng ky tai san, trang thiét bi, d6 dung day hoc vé cho céc t0.
Han thu lai la mot tuan sau d€ lanh dao nha truong xem xét va tong hop thanh
danh myc mua sam (k& ca trang thiét bi ma lanh dao Nha truong thay can trang bi
thém). Ban mua sam tai san nha truong tién hanh tim cac don vi cung cap (ké ca
trén mang) dé khao sat gid ban.

b) Cubi thang 8, dau thang 9:

Téng hQ‘E ndi dung du’qc,mua sam; bao cdo S& Gigo duc va Pao tao phé duyét
theo hudng dan cua Phong K¢ hoach Tai chinh.
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2. Vigc thuc hién nguyén tac, quy dinh vé mua sdm vat tu tai san:

Thyc hién dung nguyén tac, quy dinh vé mua sim VAt tu tai san: Tat ca cac
vat tu tai san co gia tir 5.000.000 dong tr¢ 1én dugc tham khdo bdi 3 ban bao gid
cua cac nha san xuét - cung cip vé tai san, thiét bi. Trén co s¢ d6, Ban xét gia va
tiép nhan tai san cua truong chon mua vat tu tai san c6 gia thap nhat diéu kién
ddng nhat vé chung loai, thong sb k§y thuat.

Diéu 47. Quén Iy tai sdn va sir dung thiét bi

1. Quan 1y, str dung tai san va thiét bi

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

b) B6 sung va hoan chinh bang ké tai san ctia ké toan c6 ddi chiéu véi tai san
thue té, sit dung phan mém Quan 1y tai san cd dinh (TSCD) dé hd tro cong tac
quan ly tai san.

C) Kiém tra, bd sung va lam mai s6 theo ddi TSCP va dung cu tai noi st
dung.

d) Thuc hién viéc tiép nhan, sip xép, bao quan, bao dudng, sira chita nho céc
thiét bi day hoc. B6 tri va lap dit dang yéu cau k§y thuat cua cac thiét bi day hoc co
trong Nha truong: Tiép nhan va 1ap bién ban ban giao ngay cac trang thiét bi, do
dung day hoc cho cac phong chirc nang, cac t6 chuyén mén. Chuyén giao cho ké
todn bi€n ban giao nhan danh muc thiét bi gifra truong voi dai di¢n trang thau bén
du 4an dé vao ho so sb sach.

d) Dan nhan kiém ké tai san, trang thiét bi v&i cac tham sd: Phong, S6 thu tu,
Tén tai san, nguén géc, nam dua vao su dung.. .dbi vai tat ca tai san, trang thiét bi
cll va moi.

e) Hudng dan quy trinh str dung déan trén céc trang thiét bi. Hudng dan thao
tac sir dung thong qua gido vién phu trach.

g) C6 Noi quy cu thé cho timg phong chitc ning va treo trudc cira phong.

h) Lam bang hudng dan str dung thiét bi dan 1én thiét bi.

i) Phan cp quan 1y tai san dén tirng phong ban c6 1ap s6 theo ddi tai san cd
dinh va dung cu tai noi sur dung.

K) Thuong xuyén kiém tra, canh giac, nhic nhd phong chdng trom cép, phong
chéng chay no, chii dong thuc hién c6 ké hoach.

2. Thanh 1y tai san, thiét b

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

a) Tap hop Bién ban dé nghi thanh 1y tai san hu cii hay khéng con nhu cau st
dung cta co sé (Nhan vién, gido vién quan 1y truc tiép tai san) dén trén phong Hoi
ddng.

b) Piéu chuyén tai san con st dung duoc tir cac phong, ban khong con nhu
cau sir dung sang sang phong, ban c6 nhu cau sir dung lai.
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Co s0 lap Bién ban dé nghi thanh 1y tai san hu cti hay khong con nhu cau sir
dung (1an hai, n€u c6 diéu chuyén)

¢) Hop Hoi dong thanh ly truong (da dugc thanh lap du co ciu theo quyét
dinh ctia Hiéu truong) tién hanh kiém tra thuc té va dé nghi xtr Iy c6 ghi bién ban.

d) Gui cong van xin thanh 1y tai san, thiét bj vé S& Gido duc va Pao tao (qua
Phong Ké hoach — Tai chinh) kém theo Bién ban hop Ho1 dong thanh 1y va Bang
tong hop tai san xin thanh ly.

d) Tién hanh thanh 1y khi S& d& duyét thanh 1y theo Quyét dinh.

e) Két qua ban thanh 1y duoc ké khai day du: Ho va tén nguoi mua, don gia,
sO lugng tai san... va da niém yét trén Phong Ho1 dong. Tong s6 tién thu dugc ban
tai san thanh 1y néu trén da nop vao Kho bac nha nuéc Huyén Quoc Oai va gui
ban sao bién lai vé S& Gido duc va Pao tao.

Picu 48. Quan 1y, sir dung, quyét toan kinh phi ngan sach Nha nwéc cac
nguon thu

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

1. Pau ndm hoc nha trudng thong bao cong khai

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

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

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

2. Pau nim hoc nha truong td chuc hop gitra Lanh dao, cac bd chu chét cua
nha truong vdi cha me hoc sinh toan trudong dé thong bao cao khoan thu bat bude,
thong nhat khoan thu thoa thuan nham dap ing cho cac hoat dong cua nha trudong
duoc hi€u qua hon.

3. Gi4o vién chi nhiém thu tién ctia hoc sinh phai tong hop va ndp ngay vé
b0 phan tai vu cia Nha truong. B phan tai vu viét bién lai thu phi trd cho hoc sinh
khi nop ti€n hoc phi.

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

5. Moi chi tiéu ctia Nha truong déu ndm trong Quy ché chi tiéu ndi bo hang
nam da duoc thong nhat tai Hoi nghi can b cong chirc dau nam va do Hi€u trudng
to chure hop Ho1 dong mua sam thong nhat quyét dinh.

6. Cac bo phan khi co6 nhu cau chi tiéu, mua sim phuc vu coéng tac chuyén
mon phai 1ap du tru kinh phi. Cong viéc chi duoc thuc hién khi du tru kinh phi da
duoc Hiéu truong phé duyét.

7. Cubi nam tai chinh sau khi d duoc don vi quan 1y tai chinh cap trén kiém
tra phé duy¢t, nha truong cong khai tai chinh cho toan thé can b9, gido vién, nhan
vién biét.
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8. Tat ca tai li€u, ho so, chirng ttr, s6 sach, con dau hét gio phai dugc dua vao
tu. Nghiém cam mang ho so ching tur, tai li€u ra ngoai truong (trur trudng hop co
sy dong ¥ cua 1anh dao co quan).

CHUONG VIII
TUYEN DUNG, SU DUNG VA QUAN LY VIEN CHUC
VA LAO PONG HQOP PONG

Picu 49. Xac dinh vi tri viéc 1am va so lwong ngudi lam viée
1. Xac dinh vi tri viéc lam
a) Nhom vi tri viéc lam gén v&i cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh:
- Hi€u trudng;
- Pho Hiéu trudng.
b) Nhém vi tri viéc 1am gin v6i cong viée hoat dong nghé nghiép:
- Giao vién.
¢) Nhom vi tri viéc lam gén véi cong viée hd tro, phuc vu
- Thu vién,;
- Thiét bi, thi nghiém;
- Cong nghé thong tin;
-Ké toan;
- Thu quy ki€ém Van thu;
- Y té;
- Phuc vu;
- Bao vé.
2. S6 luong nguoi lam viée:
’ S6 lugng gido vién, nhan vién duoc diéu chinh hang nim theo thong bao bién
ché cua S Giao duc va Pao tao.
Piéu 50. Tuyén dung
1. Tuyén dung vién chirc
a) Viéc tuyén dung vién chirc gido vién, nhan vién thuc hién theo phan cap
cua UBND thanh pho Ha Ni theo quy dinh cua cac ky tuyén dung.
_ b) Viée tuyén dung vién chirc dam bao cong khai, khach quan, dan chi, cong
bang va dung quy dinh cua phap luat.
2. Tuyén dung lao dong hop dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 cua Chinh phu
a) Trudng c6 tham quyén tuyén dung, ky hop §6ng lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu doi v61 cac vi tri nhan vién bao
vé€ va nhan vién phuyc vu trén co s¢ s6 lugng dugc UBND Thanh pho phé duyét va
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S& Gido duc va Dao tao Ha Noi giao.
b) Viéc tuyén dung lao dong hop dong dam bao cong khai, khach quan, dan
chu, cong bang va ding quy dinh cua phép luat.
3. Hop ddng lao dong, hop dong gido vién va nhan vién
) T6 chirc xét duyét cac truong hop lao dong hop ddng trong truong hop
thiéu chi ti€u so v&i bién ché dugc duyét.
_b) Truong hop ‘tuyén dung, thong bao cong khai chi tiéu tuyén dung, lich
tuyén dung va cac diéu ki¢n.
c) Hoi dong tuyén dung to chuc danh gia vé chuyén mon, nghiép vu dbi véi

nguoi dy tuyén dam bao yéu cau vé nang lyc; dung quy dinh ve€ ti€u chuan chirc
danh vi tri viéc 1am trude khi ky hop dong lao dong;

d) Trong qua trinh st dung lao dong hop dong, truong thudng xuyén t6 chure
danh gia dinh ky vé dao duc nghé nghi¢p, chuyén moén nghiép vu dbi voi nguoi
lao dong dé kip thoi cham dit hop dong néu nguoi lao dong khong dap tmg duoc
yéu cau.

Picu 51. Ché @) tién lwong, phu cap, tién thwéng

1. Nha trudong cé trach nhi¢m thyc hién déy du ché do chinll sach dbi vé6i can
b0, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phéap luat va hudéng dan ciia Nganh.

2. Pam bao cac ché do tién luong, tién phu cap, tién thuong theo quy dinh.

Picu 52. Ché @9 bao hiém xa hdi

1. Thuc hién déng bao hiém cho ngudi lao dong theo diing quy dinh.

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

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

1. Can b0, gido vién nha truong phai tuyét dbi tuan thu ndi qui, qui ché lam
viéc cua Nha truong.

2. Bén truong 1am viéc dung gid, trang phuc chinh t&, gian di phu hop voi
hoat dong su pham.

3. Hanh vi, ngdn ngir ing xur cua can bo, gido vién, nhan vién phai mau muc,
co tac dung gido duc doi voi hoc sinh.

4. Tuyét dbi khong vi pham cac hanh vi bi cAm d6i voi cong chire, vién chuc.

5. Can bo, gido vién khi can khiéu nai, :[6 cdo déu cd quyén ding ky véi :[6
truong hodc t6 chirc Cong doan nha truong de trinh bay hodc gui don thp’ truc ti€p
dén Ban thanh tra nhan dan hodc Ban Giam hieu dé xem xét giai quyet. Nghiém

cAm viét don thu nic danh hodc loi dung quyén khiéu nai dé t6 cao, dé xuyén tac,
vu khdng nguoi khac va don thu vuot cap.

Pi¢u 54. Panh gia phan loai can b, gido vién, nhan vién
1. Cong tac danh gia phan loai can bg, gido vién, nhan vién thuc hién theo
ding quy dinh cua phap luat.
2. Thyc hi¢n nghi€ém tac viéc danh gia, phan loai cong churc, vién chirc bao
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dam khach quan, toan di€n, cu thé va thuc chat; léy két qua, chét lugng, hi¢u qua
thuc hién nhiém vy, cong vu lam thudc do chu yéu dé danh gia.

3. Trong danh gia can bd, cong chic, vién chirc xac dinh cu thé trach nhiém
cua tap thé va ca nhan; phat huy tinh than thang than ty phé binh va phé binh trong
danh gia cong chirc, vién chuc; thuc hién nguyén tac tap trung dan chu; cong khai
doi véi can bg, cong chire, vién chirc duge danh gia; kién quyét khac phuc hién
tuong n€ nang, hinh thirc trong danh gia cong chirc, vién chuec;

4. Qua danh gia, phan loai phai phan biét dugc nhiing ngudi lam viéce tdt, tan
tuy, trach nhi€ém, c6 hi¢u qua véi nhitng nguodi lam viéc thi€u trach nhi€ém, khong
hi€u qua, vi pham ky luat, ky cuong. Tu do, 1am co s dé€ thyc hién viéc khen
thuong, ky ludt, bé nhi¢m, bo tri st dung doi voi cong chure, vién chirc.

5. Vién chirc ¢6 02 nam lién tiép bi xép loai Khong hoan thanh nhiém vu
dugc xem xét cham dut hop dong lam viéc.

Picu 55. Panh gia xép loai can bd quan 1y, gido vién theo chuin nghé
nghiép

1. Cong tac danh giad xép loai can bo quan 1y, gido vién thyc hién theo ding
van ban hudng dan ctia B6 Gido duc va Dao tao.

2. Vige danh gia phai thyc hién nghiém tic, khach quan, trung thuc, cong
khai, bam sat cac tiéu chuan, tiéu chi quy dinh; thu thap va luu trir day du cac hod
80, tai liéu minh chimg c6 lién quan; khong né nang, cao bang, dong thoi khéng dé
x4y ra sai sot, khiéu kién, lam mat doan két noi bo.

3. Viéc thu thap, chuin bi cac hd so, minh chitng ctia mdi ca nhan dugc danh
gi4 phai tién hanh trong c4 nim hoc va c6 ké hoach thuong xuyén bd sung hd so,
tai liéu, minh chimg con thiéu. Chuan danh gia phai dugc niém yét cong khai tai
phong hop chung ctia nha trudng. Trude khi danh gia, phai t6 chirc cho can bo,
gido vién nghién ciru, quan triét lai cac tiéu chudn, tiéu chi va quy trinh danh gia.

4. Két qua danh gia, xép loai 1a cin clr dé cac cAp quan 1y, cac co so dao tao,
bdi dudng nha gido va can bd quan 1y gido duc xay dung quy hoach, ddo tao, bdi
dudng, sir dung doi ngd, ddi méi chuong trinh dao tao, nham nang cao chit luong
nha gido va can bo quan 1y.

Pi¢u 56. Pao tao, boi dudng

Tham gia ddo tao, bdi dudng 13 quyén va nghia vu cta can b, gido vién, nhan
vién

1. PBao tao

a) Can bg, gido vién, nhan vién dugc di hoc nang cao trinh do chuyén mon
nghié¢p vu phai thuc hién theo ké hoach ctia c4 nhan; ké hoach cta t6 nhom chuyén
mon; ké hoach cua nha truong va duoc S¢ Gido duc va Pao tao quyét dinh ctr di
hoc;

b) Chuong trinh ddo tao bat budc theo ké hoach cia trudng va ciia co quan
cap trén thi yéu ciu tit ca can bo, gido vién, nhin vién thudc ddi tuong phai tham
gia;
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¢) Can bg, giao vién, nhan vién chua du van bﬁng, chig chi theo ti¢u chuin
hang chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam phai tham gia dao tao hoan thi¢n theo
quy dinh;

d) Khuyén khich can b, gido vién, nhan vién tham gia cac khoa dao tao, tip
huan theo dé xuat va theo ké hoach nham nang cao kién thtrc, k§ nang, phuong
phap.

2. Boi dudng

a) Can b, giao vién, nhan vién bat budc thuc hién chuong trinh boi dudng
thuong xuyén theo ké hoach trén co s hudng dan cia S& Gido duc va Pao tao va
cac van ban quy dinh cua By Gido duc va Pao tao.

b) Can bo, gido vién, nhan vién phai tham gia chuong trinh tdp huan chuyén
mon nghi¢p vu do S& Gido duc va Pao tao td chiic hodc do Nha trudng moi cac
chuyén gia hodc t6 chirc cac hdi thao tap huan chuyén dé.

) Mdi c4 nhan phai tu boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu
dé khang dinh uy tin trudc dong nghi¢p, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

d) Can by, gido vién, nhan vién can thudng xuyén boi dudng nhitng phim
chat va gia tri can thiét dé phat huy ndi luc, sy tam huyet va sang tao; thuong

xuyén hoc hoi, trau doi va rén luyén dé dap tng chuan Hiéu truong, chuan Pho
Hiéu truong, chuan Gido vién, v.v.

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

Piéu 57. Xay dwng viin ban

1. Thanh lap Ban Chi dao thuc hién quy ché dan chu.
Thanh phan:

a) Pai dién lanh dao don vi la Truéng ban

b) Chu tich cong doan 1a Pho Truong ban

¢) Céc uy vién dai dién cho cac thanh phan khac trong co quan, don vi, trudng
hoc.

2. Ban hanh céc loai vin ban dé thyc hién quy ché dan chu:

a) Quy dinh chtic nang nhi€ém vu 1€ 101 1am viéc trong co quan, don vi, truong
hoc.

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

¢) Quy dinh vé quan 1y, ky céng van gidy td cta lanh dao.
d) Quy dinh vé ché d6 hoi hop, lam viéc.
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d) Quy dinh vé cong tac bao v¢, quan ly, st dung tai san.

e) Quy dinh vé muc thi dua khen thudng.

g) Thanh lédeéy du cac T6 chirc va cac Ban trong co quan, don vi, truong
hoc theo hudng dan cua cap trén d¢ trién khai t6t hoat dong cta co quan don vi va
thuc hién tot quy ché dan chu.

h) Quy ché dan chu tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo.

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

k) Quy ché dan chu vé hoat dong ctia Ban thanh tra nhan déan.

1) Quy ché thi dua khen thudng cac To chuyén mén, van phong; nhém chuyén
mon, ban, cac chi doan va cac don vi 16p hoc.

m) Phan céng nhiém vu tdi cac thanh vién Ban chi dao qui ché dan chu.

3. Xay dung chuong trinh cong tac cia Ban Chi dao thuc hién quy ché dan
chu.

4. Kiém tra viéc t6 chirc thuc hién quy ché dan chu tai truong.

5. Panh gia két qua thuc hién.

~ Hiu truong phéi hop cing v6i Chii tich Cong doan nha truong tién hanh viéc
to churc thuc,hién Ho1 nghi cén bg, gido vién, céng‘ nhan vién va giénh gia dinh ky
hang nam d61 voi can bg, cong chiic theo tinh than dan chu; dong thoi dua ndi
dung danh gia, nhan xét tinh hinh thyc hién dan chu trong co quan, don vi vao so
két hoc ky, tong két nam hoc.

Piéu 58. Trién khai thwe hién Quy ché dan chii trong nha truong

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

2. Cac ndi dung hpat dong cua Nha truong du’(yc‘ thuc hién ,c()ng khai, minh
bach, dan chu. Toan thé coén b0, gido vién, nhan vién déu duoc biét, dugc tham gia
gop y, dugc lam, dugc kiém tra gidm sat.

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

Diéu 59. Thue hién quy tic @wng xir ciia can bd, cong chirc, vién chirc
nguoi lao dong trong co quan cia thanh pho Ha Ngi va noi cong cOng

Trién khai thyc hién déy du ndi dung Quyét dinh sé 522/QD-UBND ngay
25/01/2017 va Quyét dinh s 1665/QD-UBND ngay 10/3/2017 cua UBND thanh
phé Ha Noi vé thuc hién quy tic Gmg xr ctia can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong trong cac co quan thudc thanh phé Ha Noi va noi cong cong:

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép; xay dung d6i ngii can bd, cong
chtrc, vién chire, nguoi lao dong Thu do6 (sau day goi chung la can bo) “ Ky cuong
- Trach nhiém -Tan tinh — Than thién”.

2. Pinh hudng cho can bd cac chuan muyc trong giai quyét cong viée véi to
chtrc va cong dan, trong gia dinh va xa hoi.
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3. Gop phan giir gin va phat trién truyén théng van hoa tét dep ctia Thu do
va dat nudc, xay dung nguot Ha Noi thanh lich, van minh.

4. Tung budc xay dyng, hinh thanh nhitng chudn myc vin hoéa nhim diéu
chinh 101 no1, thai d§, hanh vi cta ca nhan, t6 chitc noi cong cdng trén dia ban
thanh pho Ha N1, xay dung Thanh pho van minh, hién dai.

5. Gop phan giir gin va phat trién truyén thong vin hoa tt dep cta Thu d6 va
dat nude, xay dung nguoi Ha Noi thanh lich, van minh.

Piéu 60. Thue hién cic ndi dung cong khai theo Thong tw sé 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 ciaa B truwéng Bo Giao duc va Pao tao

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

a) Cam két chat lugng gido duc: diéu kién vé d6i tuong tuyén sinh cua nha
truong; chuong trinh gido duc; yéu cau phoi hop gitta nha truong va gia dinh, yéu
cau thai do hoc tap ctia hoc sinh; cac hoat dong ho trg hoc tap, sinh hoat cho hoc
sinh; két qua danh gia vé tung nang lyc, pham chat, hoc tap, stc khoe cua hoc sinh
du kién dat dugc; kha nang hoc tap tiép tuc cua hoc sinh.

b) Chét lugng gido duc thuc té: s6 hoc sinh xép loai theo hanh kiém, hoc luc,
tong két két qua cudi nam, dat giai cac ky thi hoc sinh gioi, dy xét hodc du thi tot
nghiép, dugc cong nhan tbt nghiép, thi dd vao dai hoc, cao dang, hoc sinh nam/ni,
hoc sinh dan toc thiéu sb (néu co).

¢) Ké hoach xiy dung co s& gido duc dat chuan quéc gia va két qua dat duoc
qua cac moc thoi gian.

d) Kiém dinh co sé gido duc: cong khai bao cdo danh gia ngoai, két qua cong
nhan dat hodc khong dat ti€éu chuan chat luong gido duc.

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

a) Co so vat chit: sd luong, dién tich cac loai phong hoc, phong chirc nang
tinh binh quan trén mot hoc sinh; sé thiét bi day hoc t6i thiéu hién cé va con thiéu
so v&i quy dinh.

b) Doi ngii nha gido, can by quan 1y va nhan vién:

S6 lugng gido vién, can bo quan 1y va nhan vién dugc chia theo hang chirc
danh nghé nghiép, chuan nghé nghiép va trinh d6 dao tao.

Sb luong gido vién, can bd quan 1y va nhan vién duge dao tao, bdi dudng;
hinh thtre, nd1 dung, trinh d6 va thoi gian dao tao va boéi dudng trong nam hoc va 2
nam tiép theo.

c¢) Cong khai thu chi tai chinh:
- Tinh hinh tai chinh cua truong
- Mitrc thu hoc phi va cac khoan thu khac theo tirng nim hoc va du kién cho
ca cap hoc
- Chinh sach hoc bong va két qua thuc hién trong timg nim hoc.
d) Hinh thtrc cong khai
Noi dung cong khai dugc cong khai trén Website ciia nha truong, hé théng
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bang thong tin, thu dién tr ndi bg.

CHUONG X
QUAN LY, LUU TRU HO SO

Piéu 61. Quén 1y vin bén di va dén

1. Quan 1y vin ban dén

a) Nhan vién van thu hang ngay c6 trach nhiém nhan van ban tu 02 ngudn:
Nhén van ban tryc ti€p va van ban dién tr. Nhan vién van thu c6 trach nhi€ém mg”y
hop thu cua don vi va trang thong tin cta nganh trén Websiste hanoi.edu.vn toi
thi€u 02 1an / ngay dé nhan van ban chi dao (d61 v&i1 ngudn van ban dién tir).

b) Nhén vién vén thu ¢6 trach nhi¢ém vao s6 quan 1y van ban dén ghi 16 thoi
han gidi quy€t cua van ban va chuyén Hi¢u trudng xtr Iy van ban;

¢) Nhan vién van thu ra soat thoi han vin ban va béo céo Hiu trudng dé xur
1y van ban dung tién do.

d) Luu trit cac vin ban dén sau khi vin ban di duoc xu 1.

2. Quan ly van ban di

a) Cac van ban di ctia Truong phai dugc vao so, lay sb theo quy dinh quan 1y
van ban;

b) Luu trit van ban gbc.

‘ ) Trach nhiém cua Hiéu tru’g’mg, Pho Hi€u trudng thuc hién nghiém quy dinh
v€ ban hanh van ban; ddm bao thé thirc, ndi dung van ban theo quy dinh.

d) Nhan vién van thu ¢ trach nhiém kiém soat van ban vé thé thic vin ban
va khong dugc phat hanh van ban khi khong dam bao thé thuc theo quy dinh.

Piéu 62. Quan 1y ho so can bd, gido vién, nhan vién

1. Can bo td chic va/hoic Ké toan la nguoi dugc giao quan ly hd so can bo,
gido vién, nhan vién.

2. Vigc quan ly hé so dugc thuc hién theo dung quy dinh phap luat hién
hanh; H6 so CBQL duoc nop cho phong To6 chirc can bd S Giao duc va Pao tao
va Nha truong c6 trach nhi¢ém luu gitt ban sao.

3. Moi can bo, gido vién, nhan vién déu phai c6 ho so dé nha trudng quan ly

ngay khi can b, gido vién, nhan vién duoc tuyén dung hodc thuyén chuyén vé
truong;

4. Thanh phan cta hd so ddy di theo quy dinh;

5. Hd so can b, gido vién, nhan vién duoc bo sung hang nam;

6. Tu dung h§ so can bd, gido vién, nhan vién dugc bao quan & noi an toan va
phai duoc khoa can than;

7. Nguoi ¢6 tham quyén hodc nguoi duge hiéu truong cho phép méi duge
nghién ctru, st dung va khai thac ho so. Chi dugc nghién ctru tai noi luu gitt ho so.
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Khi nghién ctru, khai thac hd so phai ghi vao s6 theo ddi quan 1y hd so vé nguoi
khai thac va ndi1 dung nghién ctru, khai thac;

8. Nguoi chuyén cong tac duoc rat, chuyén hd so dén don vi cong tac moi
theo dung quy dinh;

9. Nguoi vé huu chi dugc nhan ban sao hod so; ho so géc do nha truong quan
ly.

Piéu 63. Quén 1y, lru trir hé thong ho so, sé sach vé hoat dong gido duc

1. Nhan vién vin thu dugc giao quan 1y, luu trit hé thong hd so, sd sach vé
hoat dong gido duc ctia nha truong.

2. Hang nim hé thong ho so so sach vé hoat dong gido duc phai dugc luu gitr
dam bdo cho viéc khai théac, thanh tra, ki€m tra cac hoat dong gido duc trong nha
truong;

3. Viéc luu gilr ho so, sO sach phai dam bao an toan, khoa hoc dé khai thac
khi can thiét.

CHUONG XI
THI PUA, KHEN THUONG

Diéu 64. Thi dua

1. Can b9, giao vién, nhan vién va hoc sinh cua Truong phai tham gia cac
phong trao thi dua do Trudng va co quan quan 1y cap trén phat dong.

2. Can b9, giao vién, nhan vién va hoc sinh c6 y thirc xay dung phong trao va
thi dua nang cao chat lugng day va hoc, chat luong chuyén mon nghiép vu.

3. Can bg, giao vién, nhé,n Viép va hpc sinh qpyét :cém hoan cac thanh r}hiém
vu duogc giao véi thoi gian ngan nhatt, chat lugng tot nhat va hi¢u qua cao nhat.

Piéu 65. Khen thwéng

1. Céc tap thé va ca nhin trong nha trudng tuy theo muic d6 hoan thanh nhiém
vu duoc khen thudng ¢ cac mirc d§ khac nhau;

2. Hinh thirc khen thudng, mL'rg khen thudng tai Truong dugc thuc hién theo
quy dinh cua truong va theo quy ché chi tiéu ndi bd cia Truong;

3. Déi voi cac hinh thirc khen cao duoc thyc hién theo nguyén tac binh xét
kh(;n thuong duoc thuc hién theo quy dinh tai Bi¢u 6, Luat Thi dua, Khen thudng;
biéu 4, Nghi dinh 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010; Diéu 2, Ngl}j dinh so
65/2014/ND-CP ngay 01/7/2014, theo quy dinh cia UBND Thanh ph6 va hudng
dan cua S& Giao duc va Pao tao Ha Noi.
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CHUONG XII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI

Diéu 66. Trach nhiém cia nha trudng

1. Nha trudng chi dong phdi hop thudng xuyén va chit ché voi gia dinh va xa
hoi dé x4y dung moi trudng gido duc théng nhat nhdm thyc hién muc tiéu, nguyén
1y gido duc.

2. Nha truong ndm bit nhu ciu cua gia dinh hoc sinh, yéu cu cua xi hoi dé
diéu chinh ké hoach gido duc, ndi dung va phuong phap thuc hién ké hoach gido
duc tirng ndm hoc.

Diéu 67. Ban dai dién cha me hgc sinh

1. Mbi 16p ¢6 mot Ban dai CMHS t6 chirc trong mdi nim hoc gom cac thanh
vién do cha me, nguoi gidm hd hoc sinh cur ra dé phéi hop vo1 gido vién chu
nhi¢m 16p, gido vién bo mdn trong viéc gido duc hoc sinh.

2. Nha truong c6 mdt Ban dai dién CMHS duoc t6 chuc trong mdi ndm hoc
gdm 09 thanh vién do cac Ban dai dién CMHS ting 16p ctr ra dé phdi hop véi nha
truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cua Ban dai di¢gn CMHS tung
16p, Ban dai di€én CMHS nha truong thuc hi¢n theo Piéu 1¢ Ban dai dién cha me
hoc sinh do BO Gido duc va Pao tao ban hanh.

Picu 68. Quan hé giira nha trwong, gia dinh va xa hoi

Nha truong gitt mdi quan hé tot dep v6i cac co quan, ban nganh, chinh quyén,
doan thé dia phuong va Thanh phé, Ban dai dién CMHS, céac td chic chinh tri-x3
hoi va ¢4 nhan ¢6 lién quan nham:

1. Thong nhat myc tiéu, ndi dung, phuwong phap gido duc hoc sinh.

2. Phéi két hop va tao sttc manh cong hudng nham thyc hién tét muc tiéu, ndi
dung, phuong phap giao duc cua nha truong.

3. Huy dong moi luc lugng va nguén luc cua cong déng cham lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xiy dung co s& vit chat, thiét bi gido duc cta nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan,
ngin chin nhitng hoat dong c6 anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh d}rqc vui choi, hoat dong van hoda, thé duc, thé thao lanh manh phu hop voi
Ira tuoi.
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