SA GIAO DUYC VA DAO TAQ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

‘ THANH PHO DA NANG Péc lip — Tw do — Hanh phic
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGU{ HANH SON
$6:.7 1 //QD-THPTNHS Da Néng, ngay. Uthang 12 ndm 2023
QUYET DINH

V@ viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat djng
ctiia Truong Trung hoc pho thong Ngii Hanh Son

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGU HANH SON

Can cur Quyet dinh 6 1363/0P-UB ngay 15 thang 4 ndm 2020 cua UBND
thanh pho Pa Ncmg vé viéc thanh Igp Truong Trung hoc phd théng (THPT) Ngii
Hanh Son thanh phé Pa Ning;

Cén ci Théng tie 56 32/2020/TT- BGDDT ngdy 15 thang 9 ndm 2020 ctia B9
trudng BY Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ tmong trung hoc co $0, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng co nhiéu cdp hoc; :

Cén cik két qua ldy y kién dong gop xdy dumg Quy ché té chirc va hoat déng
cua Truong THPT Ngii Hanh Son tai Hpi nghj Vién chirc - Nguoi lao djng nam
hoc 2023 - 2024,

Theo dé nghi ciia bg phén Van phong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat ddng ctia Truong THPT Ngii
Hanh Son (C6 Quy ché dinh kem).

Didu 2. Quyét dinh c6 hidu lyc tir ngay ki.

Pidu 3. Vién chire, ngudi lao dong, hoc sinh Trudng THPT Ngii Hanh Son
va c4c co quan, t6 chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Nvoi nhin:

-8 GD&DT (bledo),

- Nhu Diéu 3 (thyc hign);
-HT, PHT;

-CTCh, BTDT, TTCM,
- Théng bao co quan;
-Luw: VT, VP,

Ngé Ngoc Hoang Vwong
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SO GIAODUCVADAQTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

‘ THANH PHO PA NANG Poc lip - Tw do - Hanh phiic
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGU HANH SON
QUY CHE

T6 chire vi hoat djng ciia Truong THPT Ngit Hinh Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 50 /OD-THPTNHS, ngay /12/2023
ciia Hi¢u trudng Trieong THPT Ngii Hanh Son)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh t& chirc bd may nha tnxorng, nguyen tic, ché do

trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan hé cdng tic va trinh tyr giai quyét cong viéc cta
lanh dao nha triedng.

2. Vién chirc, ngudi lao ddng, hoc sinh cia Nha trudng; cdc co quan, t6
chite, c4 nhan c6 quan hé cdng tac véi Nha truong, véi Lanh dao truong déu chiu
sy didu chinh ctia Quy ché nay.

3. Trudng hop van ban quy pham phap luit ma Quy ché nay 14y 1am cin cit
¢6 thay dbi hodc tinh hinh nhén su, diu kién thyc t& ctia Nha trudng co thay d6i
thi Quy ché nay dugc diéu chinh, bb sung cho phu hop. Quy ché dugc gop v bo
sung, didu chinh hing nim thong qua Hoi nghi Vién chirc — Ngudi lao dong cia
Nha trudmg (néu cb).

Pidu 2. Nguyén tic lam vigc cita Lanh dao trudng

1. Higu trudng, Pho Hi¢u tru’o’ng lam viéc theo ché do két hop trach
nhiém cta tip thé 1inh dao trudng véi viée d& cao quyén han va trach nhiém cé
nhéan. Moi hoat dong cia 1anh dao truong phai bao dam sy lanh dao cia Dang, tudn
thu céc quy dinh cua phap luét va bao dam quyén, loi ich cua hoc sinh, gido vién,
nhén vién.

2. P& cao trach nhiém c4 nhan, mdi viéc chi mdt nguoi phy trach va chiu
trach nhiém. Hiéu trudng 13 Thi trudng co quan dugc phan cong cong viée, phai
chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duogc phan cong.

3. Xt 1i cdng viée ding pham vi thim quyén va trach nhiém dugc phén

cong, ding trinh tw, thu tuc theo cdc quy dinh cia phap luét, chuong trinh, ké
hoach cong tac ndm hoc va Quy ché nay.

4. Bao dam yéu cdu phdi hop cong tic, trao d6i thong tin trong gidi quyét
cong viée va trong mei hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugc phap
ludt giao.
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~ ChwongIl
TO CHUC BO MAY

Pitu 3. Hpi dong trudng

Thyc hi¢n theo khoan 1 Biéq 10 cua Bidu 1¢ tm(‘mg trung hoc co sé, trudng
trung hoc pho thong va trudng pho théng cé nhiéu cip hoc duoc ban hanh kém
theo Théng tw s0 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo trudng Bo Gido dyc
va Pao tao (sau day goi tit 13 Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT), do Giam dbc 8o
Gido duc va Dao tao (GDPT) quyét dinh thanh 1dp trén co s& d& nghi cia Hiéu
trudng,.

Diéu 4. Hiéu truéng, Phé Higu truéng
1. Higu trudng va Phé Hifu truong Truong THPT Ngi Hanh Son dugc

Giam dbc S& GDDT thanh phd Da Néng bd nhiém theo phén cip quan 1f, ddm bao
céc tiéu chudn va thu tuc theo quy dinh.

2. Higu truéng, Pho Hiéu trlrorng thyuc hién nhiém vy va quyen han theo quy
dinh tai diém a, diém d Khoan 1 va diém a, diém d Khoén 2 Diéu 11 cha Thong tu
$6 32/2020/TT-BGDDT va nhing nhiém vy dot xudt do Giam dbc S& GDDT giao.

3. Higu trudng ban hanh quyét dinh phan cdng nhigm vy cu thé cda Lanh
dao trwdng theo tirng nim hoc sau khi cé sw hdi ¥ théng nhit ctia Lanh dao truwdng.

Piéu 5. Cic Hji dong khéc trong truomg

Céc Hai dbng khac trong nha truong do Hi¢u trudng thanh 13p trong nam
hoc va lam Cha tich Hoi ddng, trir Hoi ddng néu tai diém b khoan 2 Diéu nay,
gbm:

1. Hoi déng thi dua va khen thuéng (TD - KT)

Thanh 1ap vao ddu nim hoc @ gitp Hiéu trudng to chiic cac phong trdo thi
dua, d& nghi khen thudng déi voi vién chirc, nguoi lao dong, hoc sinh trong nha
trudmg. Cac thanh vién cha Hoéi ddng gbdm: Hiéu trudng (Chu tich), Pho Hiéu
truéng, dai dién Chi uy Chi bd, Chi tich Céng doan (Ph6 Chu tich thi dua khéi
vién chirc), Bi thu Doan truong (Phé Chu tich thi dua khéi hoc sinh), cac T
truong T6 chuyén mén, To trwdng TS vin phong va céc glao vién chi nhi¢m 16p.

2. Hoi ddng ki lujt

a) bdi v6i hoc sinh: Pugc thanh 1ap dé xét hodic xo6a ki lujt theo ting vy
viéc. Céc thanh vién gdm: Hiéu trudng, Phé Higu trudng, dai dién Poan thanh
nién, giao vién chi nhiém 16p ¢6 hoc sinh pham 13i, mot s6 gifo vién c6 kinh
nghiém gido duc va Trudng ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh.

b) bPbi V(:)'i vién chire, ngudi lao déng: Viée thanh l8p, thanh phé‘m va hoat
dong ctia Hoi dong nay duoc thyc hién cho timg vu viéc va theo quy dinh ctia phap
luét.

3. Céc Hoi ddng khéc
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Hoi dong tuyen sinh, Ho1 dong xét lwong. .. duge thanh 1ap theo yéu cu cy
thé cia ting cdng viéc. Thanh phin, nhiém vy, thdi gian hoat ddng cta timg Hoi
ddng nay do Hiéu truéng quy dinh.

Hiéu truong cé thé thanh 13p mot s6 Hoi dong tu vin vé gido duc hoc sinh
(nhu gido dyc dao duc - 16 song, glao dyc tu van - hwéng nghiép, gido duc tim Ii
Ita tudi...) theo yéu clu thyc té va kha ning dap Gmg cha lyc hwong gido duc nha
truong.

4. Cac Ban chi dao

DPugc thanh 14p cho tiing cong tac hodc 1ong ghép mét s6 linh vyc cong tac
dé ddng b trong chi dao hoat dong, didu hanh, tranh chdng chéo. Mdi Ban chi dao
phai xay dyng quy ché hoat dong riéng.

Pidu 6. TS chirc Pang Cong San Viét Nam va céc doan thé trong nha
trwdmg

Nha truong c6 Chi by, Doan TNCS Ha Chi Minh, Céng doan co s& duge
thanh 13p va t& chirc theo Pidu 1¢ cia timg td chirc twong tmg.

Chi b6 1anh dao nha trudng va hoat dong trong khudn khé Hién phép va
phép Iuit théng qua Quy ché hoat dong ctia Chi uy.

Coéng doan, Boan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh va céc t& chiic xi hoi
khac trong nha trudng hoat dong theo quy dinh cla phap luit thdng qua Quy ché
phdi hop vé6i Higu truong nhim gitp nhi trudng thuc hién myc tiu, nguyén 1i gido
duc.

Pidu 7. T6 chuyén mén
1. Té chuyén mén thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3
Diéu 14 thong tur sb 32/2020/TT-BGDDT va céc quy dinh chi tiét sau:

a) Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng
dan xdy dyng va quan lf viéc thuc hién ké hoach ¢4 nhén cia t6 vién (nim hoc va
hing thang); nghiém tic thyuc hién ndi quy, quy ché chuyen mdn va nghiép vu. Xay
dung tap thé doan két, gitip d& nhau trong cdng tac va trong doi song.

b) Phéi hop voi Lanh dao truong dé xay dung va giit gin sy doan két va tinh
than ph01 hgp cong tac cua cac td vién,

¢) Thuc hién dt ndi dung, chuwong trinh theo quy dinh cia B¢ GDDT, quy
ché thi ctr va kiém tra, d4nh gia hoc sinh; viéc day thém khong duoc trai vdi quy
dinh hién hanh.

d) Xay dyng va t& chirc thuc hién céc chuyén dé d6i méi phuong phap giang
day va hoc tap, d6i mé&i klem tra, danh gia hoc sinh, ning cao chét luong giang day
va hoc tap cla hoc sinh; td chirc thao giang, cac hoat d6ng ngoai khoa, bdi dudng
hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yeu

2. Nhiém vu cta Té trudng t& chuyén mén:
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a) Quan li, didu hanh td chirc cdc hoat dong cua td va clia céc thanh vién.
Chi tri cac chuong trinh cdng tac, cac cude hop cia t8, hop xét sang kién va danh
gia thi dua cac thanh vién cia td.

b) Xay dyng ké hoach, ndi dung hoat dong cia td trén co s ké hoach hoat
dong clia nha trudng. Co6 cac bién phap ning cao hi¢u qud cong tic chuyén mon.
Tich cyc khai thac phat huy hi¢u qud viéc st dung cc phuong tién, thibt bi, b
ding phuc vu cho viée giang day, td chirc hoat déng ngoai kho4 ciia t6, ciia trudmg.

¢) T chirc kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd
so 80 sich va nghiép vu su pham cic thanh vién trong td mdi thang it nhit 1 lan
Chiu trach nhi¢m trude 1nh dao truong v& mit chit hrcmg chuyen mén cha td,
nhém minh phy trdch. Tham gia kiém tra hoat dong nha giéo cia tb vién, ki gido 4n
clia gido vién. Tham mwu cho Lanh dao truong phén cdng lao dong cia gido vién
ndm hoc mai.

d) La thanh vién trong Hoi ddng TP - KT va Ban kiém tra noi bd cia
trwong.

¢) T chirc va chi tri hop té chuyén mon 02 lin/thang.

g) Phéin cdéng day thay khi gido vién trong tb bao cédo nghi 6 dm hoic ¢6 viée

riéng (dd dugc Higu truong ddng V) va ghi vio sd ké hoach 6, tmo‘ng hop déc biét
khong thé ty b tri dwoc thi bdo Phé Hiéu trudng phy trich chuyén mdn giai quyét.

h) Thyc hién ché db bao céo tinh hinh thye hién nhiém vu cua t6 chuyén
modn hing thang va cac bao cdo khéc theo yéu céu.

Piéu 8. T6 vin phong

1. T8 Vin phong gdm nhitng nhan vién thuc hién cong tac ké toan, van thu,
y té, bao v&, phuc vy. Hiéu truong ban hanh quyet dinh thanh 1ap T6 vin phong;
quyet dinh bd nhiém Té trudng T vin phong va bd nhigm T6 phod T6 vin phong
(néu cin thiét).

2. T6 vin phong thue hién nhiém vu va ché d% sinh hoat theo quy dinh tai
khoan 2, khoan 3 Didu 15 ctia Thong t 85 32/2020/TT-BGDDT va céc quy dinh
cy thé tai Quy ché nay. TS viin phong 1am viéc theo giv hanh chinh, phéi thyc hién
tdt cdc nhiém vu chinh theo chic danh, ngoai ra phai kiém nhiém céc viéc khac do
Lanh dao trudng phan cong.

3. Té trwémg T Vin phong

Phu trach quan If nhén vién td viin phong vé cdc mit sau:

o Xay dyng ché d6 1am viéc cia nhén vién va ké hoach hoat déng ciia tb
hang thang, hoc ki, ndim hoc, ndm tai khoa,;
- Quan Ii viéc thyc hién né nép, tac phong 1am viéc nhu: gid gidc, vi tri lam
viéc, phit higu... Chdm cdng lao dong, danh gia thi dua ctia nhén vién trong td;

- Ki nhdy céc vin ban do Hiu truéng ban hanh theo thAm quyén.



Piéu 9. Lép hoe

1. Hoc sinh duoc bién ché thanh céc 16p hoc theo quy dinh tai Piéu 16 cia
Thoéng tu s6 32/2020/TT-BGDDT.

2. TAt ca céc 16p hoc chép hanh Quy ché thi dua héng tun do Ban trét ty ki
ludt ctia nha traomg dé ra.
Chuong I
NHIEM VU VA QUYEN CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN

A
Diéu 10. Nhi¢m vu ctia gido vién

Gido vién thyc hién nghiém tic nhing nhi¢gm vy duge quy dinh tai biéu 27
ctia thong tr s6 32/2020/TT-BGDDT va céc quy dinh chi tiét tai quy ché nay:

1. Gido vién b mén (GVBM)

a) Day va gido dyc theo chwong trinh, ké hoach gido duc; thyc hién quy ché
v8 giang day nhu: soan bai, cho hoc sinh thyc hanh thi nghiém, kiém tra, dénh gia,
vao sb diém, ghi hoc ba, gio gifc 1am viéc ding quy dinh, tham gia cac hoat dong
chia té chuyén mén va cic hoat dong gido duc do nha truong tb chiic.

b) Bén thén ty ren luyén dao dirc, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu aé néing
cao chit lwgng va hiéu qua gido dyc, gidng day. Tham gia céc chuong trinh bdi
dudng nang cao trinh d§ chuyén mén nghi¢p vu va chinh trj x@ héi. Tham dy cac
ki thao giang, hoi gidng dinh ki va céc chuyén dé do to chuyén mén, nha truong va
Sé GDPT to chirc.

¢) Chip hanh sy phan cong va thyc hién diy du nhiém vy cia ngudi gido
vién theo quy ché chuyén mdn va quy dinh cia nganh. Chép hanh phép ludt va ndi
quy nha truong; kién quyét chbng nhiimg hién tuwgng bé phéi, mat doan két, cira
quyén va vi pham déan chu, ki cwong, nén nép trong nha trudng. Trong khi thi hanh
nhidm vu ciia minh phai phyc ting si chi dao va hudng dan cia cép trén.

d) Giit gin pham chét, uy tin, danh dy cta nha glao guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, tén trong hoc sinh, d6i xur cong bing véi hoc sinh, bao vé quyén
lgi chinh dang ciia hoc sinh. Tén trong, doan két, giap d& déng nghiép. Ton trong,
hop téc va gitip d& phy huynh trong cong tic gido duc hoc sinh,

d) Tham gia cic hoat dong gido dyc ngoai khoa va cac phong trao thi dua do
td chuyén moén hoic nha trudng t6 chic.

e) Giang day ddm bao ni dung chwong trinh cta B GDDT va theo quy
dinh ctia S¢ GDDT va nha trudmg, Hing thang phai hoan thanh chuong trinh theo
dtng tién d6 ciia nha trudng va quy dinh vé cac bai kiém tra.

g) Chép hanh ché d6 sinh hoat chuyén mén, c6 ddy da cac loai hé so quy
dinh.

_ Phai c6 s diém c4 nhan; dinh ki hing théng phai cap nhat diém s vao s6
diém dién tir chia nha trudmg;
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- Phai c6 ké hoach chuyén mén (PPCT) va ké hoach chi nhiém theo tudn,
théng, hoc ki (néu duge phén cong lam gido vién cht nhiém - GVCN). Cin cur trén
k& hoach cua trrong va to;

- Phéi c6 di hd so chuyén mén;
- Phai soan méi hoiic bd sung gido 4n tt‘ly theo khdi 16p.

h) Phai thuc hién day du quy dinh vé vige kiém tra hoc lyc cua hoc sinh,
chim - tra bai, cong nhin didm, ghi diém vio sb c4 nhan va nhép diém vao sb diém
dién tir, Ciin ¢t thue té ning lyc hoc tép cta hoc sinh, tao didu kién d8 hoc sinh cai
thién diém dbi v6i cac cot diém kiém tra thudng xuyén; viée ra dé kiém tra dinh ki
phéi ¢6 ma tran d&, dap 4n, bidu diém theo cac quy dinh va huéng din chuyén mon
ctia B6O GDDT va clia S¢ GDDT.

i) Khéng lam viéc riéng nhu: doc sach bao, chdm - soan bai, goi va nghe
dién thoai, st dung cac dung cu giai tri dién tir... trong thdi gian ding 16p.

k) Trong mdi ndm hoc phai dang ki 1am db dung day hoc hodc thyc hién mot
d6i méi phuong phap trong day hoc va quan li hodc sang kién trong cong viéc cla
minh. Dang ki d& tai vao ddu nim hoc, ¢6 két qua thuc nghiém trong ndm hoc.

1) Cé trach nhiém gido duc dao duc, hu'orng nghiép, trit ty an toan giao
théng, phong chong t& nan x4 hi... thong qua gidr day trén 16p (theo ddc trung bd
mdn, timg bai va tinh hudng cu thé). X Ii hodc phdi hop véi GVCN va lanh dao
treomg dé xi i hoc sinh vi pham ndi quy trong glo 18n 16p. V6i hoc sinh vi pham,
GVBM ghi vio sb dAu bai ho tén, 18i vi pham va hinh thic da xir 1i. Néu nghiém
trong thi bao cdo ngay cho Lanh dao dang tryc d& xir li, khong dwoe tr  dudi hoc
sinh ra khoi 16p trong gid day.

m) Thyc hién quy dinh cia Lanh dao trwdmg vé& viée cdm hut thube noi cong
cdng, khong ubng ruou - bia trwéce khi 1én 10p va khi 1am viée, Day thém ding theo
quy dinh va chiu sy quan li ciia nha trudng,

n) Khi gido vién bi dm hodc c6 viée riéng xin nghi day hodc nghi tham gia
cac hoat dong gido dyc phai xin phép Hiéu truéng béng vin ban, chi thyc hign khi
dwoc sy ddng ¥ caa Hiéu trudng, truong hop dic bist khong thé dén truc tiép xin
phép dugc thi phai lién hé truc tiép voi Hiéu truong bing dién thoai, ddng thoi gui
gidy phép kip thoi cho Hi¢u troong. Khi gido vién xin nghi phai bao cdo véi To
truong vé tiét nghi, tén bai timg tiét d& T trwong phén cong ngudi day thay
(treong hop dic biét T treong khong phan cong duoc thi bao vai Pho Hicu trudng
phy trach chuyén moén a8 sép xép). Gidy xin phép nghi cia gido vién s& dugce fuu
gitt tai hd so theo ddi thi dua nha truong.

2. Gido vién dugc phin cdng 1am cdng tdc GVCN

a) Nim ving tinh hinh hoc sinh v& moi mit d& cé bién phap gido duc kip
thoi, phu hop dbi twong va higu qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thuong
Xuyen lién tyc kip thoi bang nhiéu hinh thitc va bién phéap sao cho c¢é hiéu qua va
sat v&i dbi tuong; quan tam gido dyc nhidu hon d6i véi hoc sinh c4 biét va ¢6 hoan
canh dic biét; gio sinh hoat 16p gianh nhidu thoi gian cho cdc chuyén d8 cén phai
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gido duc hoc sinh, tao khong khi vui vé, phan khoi. Thye hién viéc dong vién khen
thuong, phé binh, ki lujt kip thoi ding déi twong, dung quy trinh, cong bang khach
quan va co6 hiéu qua giao duc, 14y phuong chdm gido duc 12 chinh.

b) Lap ké hoach chii nhiém

- Céc k& hoach bao gdm: K& hoach ndm hoc, ké hoach thang, ké hoach tudn.

- NOi dung cia kérhoach: Co nhiém vy, bién phap, thoi gian thyc hién...
phai cu thé rd rang, chi tiét.

c) Chiu tréch nhi¢m chinh vé két qua quan li gido duc hoc sinh, xir If hoc
sinh vi pham va danh gia xép loai, khen thuéng hoc sinh,

d) Co trach nhiém phdi hop tdt véi cac luc lugng gido duc trong va ngoai
trudng (dic biét 1a dbi véi cha me hoc sinh (CMHS) GVBM va Doan truong) dé
quan li gido dyuc hoc sinh c6 higu qua, t6 chtic céc hoat déng gido duyc, cdc phong
trao thi dua, cdc hoat dong van hoéa, vin nghe thé dyc thé thao; gitt gin trit tu ki
cuong, phong chdng t& nan x& hdi... nhim gido duc hoc sinh phat trién toan dién,
x4y dung khdi doan két, tinh ban trong séng.

d) Quéan [ va thyc hién day du viée ghi chep cdc loai hd so: S6 chii nhiém,
phleu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kidm tra va luu giit cAc ban kiém diém,
gidy xin phép nghi hoc, bién ban cla lop chii nhi§m. Thyc hién diy dt ché do bao
cdo theo ding quy dinh va quy trinh ctia nha truedng.

€) Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 i do chinh dang khong qua 2 bu01
hoc lién nhau, ndu hoc sinh nghi hoc nhidu GVCN phai lién lac véi CMHS dé nim
t& tinh hinh va phdi hop gitup d& hoc sinh, d6ng thdi bao cao Higu trudng. Khong
dugc tu ¥ dinh chi hoc tdp cia hoc sinh.

g) Tham muu cho Higu truong trong viéc giai quyét cho hoc sinh chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét hoc béng...

h) Pénh gia xép loai, khen thudng, ki luit hoc sinh:

- Thyc hién danh gia xép loai hoc sinh theo tudn, thang, hoc ki va ca nim;

- Viéc dinh gia xép loai hoc sinh phai cong bang chinh xéc, kip thoi va ding
quy che;

- HJ so danh gia x&p loai hoc sinh phai day d, hop 1§,

- D& xuét danh sich hoc sinh dugc biéu duong trong budi sinh hoat dudi cd,
khen thudéng Hoc ki I va cudi ndm hoc;

- P& nghi ra Hi dong ki ludt hoc sinh ca nha truong sau khi di thuc hién
kiém didm phé binh, khién trach & 16p. L4 thanh vién trong Hoi dbng ki luat hoc
sinh khi c6 hoc sinh ciia Iép minh cht nhigm vi pham ki Iuat.

3, Gifo vién duoc chi dinh 1am Thuw ki Hoi ddng trudng

La ngudi gitip cho Chu tich Hoi ddng trudng ddng thdi giip cho Hiéu
trudng thyc hién mét so nhiém vy sau:
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a) Ghi bién ban cac phién hop va dy thdo nghi quyét ctia Hbi ddng trudng,
hoi nghi céng chirc - vién chirc, hi nghi lién tich, 18p bao céo cong tic chung cta
nha trudng, Chuén bi va ghi chép biédn ban cac cude hop don vi, cude hop cac hdi
d6ng do Hidu trwdng chi tri.

b). Thiét 14p céc biéu ban phuc vy cho vige quan li, theo ddi cac hoat dong,
céc dot thi, kidm tra khao sat chét lwong ciia truong, hd tro cdng téc chia thoi khoa
biéu, ghi bién ban cAc cudc hop cia nha trudng.

c¢) Tham muwu cho Chu tich Hoi ddng trudng va Linh dao trudng vé céc
mdng cOng tac trong truong. Truyen dat su chi dao hodc thong bao cac ndi dung
can thiét khi 1anh dao truong yéu cau,

4. Gi4o vién kiém nhiém cdng tac gido v

a) Phu trach hd so hoc sinh, cic loai vin bing, g1ay chitng nhén lién quan
dén hoc sinh (ngudi hoe). Pam bio th tuc, hd so: tuyén sinh, chuyén truong, 16p,
thdi hge. Tham gia lam hd so dy thi tbt nghiép THPT, kiém tra gifta hoc ki, kiém
tra cudi hoc ki, thi lén 16p, v.v.

b) Quan 1i s& goi tén - ghi diém, sb dau bai, sb ding b, s6 cép phét bang tbt
nghiép, sb theo ddi hoc sinh chuyén trudng: di, dén va bo hoc; dam bao v€ sinh,
khoa hoc sach sg, gon gang phong [am viéc; chiu trach nhiém hoan toan vé viéc
quén li, luu gilt hé so, sd sach ciia nha trudng; cip phat vin bing, ching chi;

- Thye hién cdc nhiém vu khac theo sy phan céng cua lanh dao don vi;

¢) Vao dAu nidm hoc, thuc hién tong kiém tra todn b hd so hoc sinh: Thu-
nhan - hoan chinh héd so ¢4 nhin hoc sinh. Cling véi GVCN phat hién thiéu sot dé
didu chinh. Sau khi dd hoan chinh thi GVCN ki bién ban xac nhdn va cung tham
gia quan 1i ho so. HO so ludn dé tai ti cla van phong nha truong. Khi GV c6 yéu
ciu st dung phai lam thi tyc muon va trd lai som;

d) B4o cdo hing thang (cudi thang) cho Hiéu trtmng vé& sy thay dbi sé lugng
hoc sinh theo quy dinh; Thyc hién viée trich xuét hd so c4 nhan hoc sinh theo ding
quy dinh:

ot Phai c6 don xin rat hd so ciia cha me hodc ngwdi gidm hd hoc sinh, ¢ sy
dong v cua Lanh dao trudng;

+ Kiém tra va ban giao ddy da cac loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu
cau ki x4c nhén vao s6 theo doi.

Hoc ba xudt di phai cé:

+ Con déu ctia nha trudng & cdc trang hoc ba;
+ Dén anh dwoc déng diu gidp lai;

+ P chit ki cia GVCN, chit ki cua dai dién Lanh dao trudmg theo phin
cdng.
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- Piéu 11. Nhiém vu cita nhén vién
Nhén vién thyc hién nghiém tic nhung nhi¢m vy duge quy dinh tai Didu 28
cia thoéng tu sé 32/2020/TT-BGDPT va céc quy dinh chi tiét tai quy ché ndy:
1. Nhén vién ké toén

- X4y dyng ké hoach dy todn thu chi hing nim dtng, d0, kip thoi. Pam bao
niém yét cong khai theo dinh ki va quy dinh ctia Hiéu trudng cac khodn thu, chi.

- Pam bao ché do chinh séch chi tra cho 1inh dao, gido vién, nhén vién,

- Hb s, s6 séch, chimg tir tai chinh: Pung quy dinh, sach s&, khoa hoc.

- Léip hd so tai san, theo d3i va quan 1 tai sin ding quy dinh,

- Tham muu kip thoi cho Hiéu trudng viéc cép nhét hd so cta vién chirc,
ngudi lao dong.

- Thye hién céc nhiém vu khic theo sy phan cong cua Hiéu trudng.

2. Nhén vién th quy kiém van thu

- Dim bdo nghiém ngat nguyén tic thu quf. Thu, nhén tién trong va ngoai
ngfin sach dugce cap hodc duge thu kip thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh

phi khi c6 phleu chi, Iénh chi cia Hifu trudng (phiéu chi d4 c6 chit ki ctia chu tai
khoan va ké toan);

- Co du hd 50, s6 sach theo dbi thu, chi va cdp nhit kip thoi dang nguyén tic
tai chinh, Hang tudn va hang thang @i chiéu sé qui véi ke todn; hang quy tong
hop kinh phi thu chi ¢& déi chiéu s6 quy va kiém tra qu¥ tién mt dé béo céo véi
Hiéu truéng va thong bao cdng khai kinh phi st dung;

- Chiu sy kiém ké tién mat dinh ki va bét thudng ciia Hidu trudng, cung cp
day d0 thong tin v6i Ban Thanh tra nhan dén (khi c6 sy dong y cia Hiéu trudng).
Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cép déy du cac chimg tix theo
yéu cau;

- Soan thao viin ban, luu gitt, chuyén cong vin, vao s& cong van den, cong
viin di dang quy dinh;

- P& xuht mua sdm céc vat tu vin phong phuc vu cho vige gidng day, thi ct;

- Thye hién chi tra lwong, ché d6 chinh sach: kip théi, thuan loi cho lanh dao
~ gido vién - nhan vién;

- Phai than thién, céi md v6i dong nghiép va hoc sinh;

- Thue hién tot co ché mot cira, ¢ thai d6 céi mé, than thién, ding mye va
co trach nhiém khi ti€p cong déin;

- Quén 1 va sir dung cdc loai con dau cia truong theo ding quy dinh;

- Tiép nhin céng vin dén dung quy dinh. Chju trach nhiém vé viée quan I,
luu gitt ho so, s0 séch... ctia nha truong;

- Quén li s6 céng vin di va dén diing quy dinh ctia nha nudc;



10

- Pam bao vé sinh, khoa hoc sach s&, gon gang phong lam viéc,

- Soan thao cdc vin ban theo yéu ciu cta linh dao. Quéan li méay photocopy
cla nha truong;

- Thue hién cdc nhiém vu khéc theo sy phén céng ctia Hi¢u trudng.

3. Nhén vién thu vién

Tham muu xdy dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi dam bao nhu cau
phuc vy nghién ctru, giang day cta gido vién va hoc tdp cua hoc sinh;

Quan li bao quan t6t hé thdng sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va
quy trinh ki thudt nghiép vy. C6 du hd so ghi cac dau sach cta thu vién va sé theo
ddi ngudi muwon, tra sach;

Xay dyng ndi quy thu vién, quy dinh v& ché d st dung séch, tai ligu tao
diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tép.

Nhiém vy cy thé:

- Phai than thién, cdi md voi ddng nghiép va hoc sinh;

- T chirc hoat ddng thu vién tot, hidu qua: phyc vu gido vién, hoc sinh trong
viéc muon sach, bo, tap chi, sach gido khoa, sich tham khao thuong xuyén trong
ngay va c6 lich cu thé ctia Lanh dao trudng phu trach duyét;

- Kiém ké, tham muu thanh li, mua sdm SGK, sach tham khao,... kip thoi,

ding quy dinh. Nhan va chuyén c4c loai béo hing ngay dén cc dbi tuong quy dinh
clia nha trudng;

- Pinh ki t6 chirc gioi thiéu sach theo quy dinh ctia S¢ va B GDDT. Quan li
mdy tinh tai phong doc va phong Hdi dbng. Hudng din hoc sinh truy cép Internet
tai phéng doc chi nhim myc dich hoc tép;

- Lap hd so thu vién dung quy dinh. Duy tri thur vién dat chudn va chudn bi
hd so d& nghi cong nhan thy vién tién tién nhitng nim tiép theo;

- Thye hién cic nhiém vu khéc theo su phdn cong clia Higu trudng;

- Sinh hoat chuyén mén tai Té Khoa hoc Xa héi.

4, Nhin vién thiét bi - thi nghiém; nhan vién phy trach cong nghé thong tin
(CNTT)

Tham muu véi linh dao nha trudmg dé mua va trang bi hé théng thiét bi, do
dung day hoc phyc vu cho viéc gidng day va thye hanh cac mon hoc;

Quan li, bdo tri, v€ sinh h¢ théng thiét bi hién c6. Huéng dan cac td chuyén

mén s dung cac a6 dung day hoc va chuén bi thiét bi thi nghiém, thiét bi trinh
chiéu theo yéu cau ctia td chuyén mdn va gido vién giang day;

C6 dii hd so ghi danh myc thiét bi va s6 theo ddi ngwdi muon, tra thiét bi;

Théng ké viée thuc hién tiét thi nghiém - thyc hanh, tiét day co tng dung
CNTT cua céc giao vién & cac nhom bo mon.
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Nhiém vu cy thé:

a) Nhén vién thiét bi - thi nghiém

- Phai than thién, c6i m& v6i ddng nghidp va hoc sinh;

- Bao quan, sip xép thiét bi khoa hoc. Lap s6 theo di ddy du, chinh xéc.

Bo cao kip thoi cho ldnh dao vé tinh trang thiét bi, viéc st dung ciia gido vién
theo dinh ki;

- Cing véi gito vién bd mén chudn bj dd dung, hoa chét,... cho tiét thi
nghiém, thyc hanh;

- Thyc hién céc nhiém vu theo sy phéan cong cia Lanh dao trudng,

- Sinh hoat chuyén moén tai tb chuyén mén theo chuyén mén dugc dao tao.
b) Nhén vién phong CNTT:

- Phai than thién, céi m& véi ddng nghiép va hoc sinh;

- Bao quan, duy tri, sira chira, cai dat may tinh cho cac phong bé mon, phong

chitc ning, vin phong; quan i, cai dit, didy hanh céc phin mém quan Ii cla nha
truong;

- Kiém k&, tham muu viéc sira chita, mua sam méi, bao cdo kip thoi cho lanh
dao v& tinh trang may méc va viéc sit dyng cia gido vién theo dinh ki;

- Xay duyng ké hoach hoat ddng cta nidm hec, 1én lich thyc hanh va chuén bi
cac dicu kién thye hanh & cdc phong CNTT;

- Thye hién cc nhiém vy theo sy phén ciia linh dao don vi;

- Sinh hoat chuy&n mon tai t chuyén mén theo chuyén mén duoe dao tao.

5. Nhan vién Y té hoc dudong

- Phai than thién, c&i m& voi ddng nghigp va hoc sinh;

- Cham soc, so ety st khoé ban dau cho giao vién va hoc sinh, kip thai dua
hoc sinh di cp citu trong nhiing truong hgp can thiét;

- St dung ti thudc dtng myc dich. Lap s theo d&i cép, phat thube dang quy
dinh;

- Tu van vé cbng tac Bao hiém y t&, bao hiém thén thé cho gido vién va hoc
sinh;

- Kiém tra vé sinh c4c day phong hoc, cing tin hing ngdy, dam bao vé sinh
an toan thyc pham;

- Chu ddng phdi hop voi Phé Hiéu trwong phy trach y t€ hoc dudng dé xay
dung ké hoach lao dong vé sinh mdi trudng, phong chdng cac dich bénh;

- Phéi hop véi co 80y t&, cac don vi lién quan tai dia phu’(mg, cac don vi
doan thé trong trudng trién khai thuc hién céc hoat dong y té truong hoc va céc
hoat dong vy té khac, xay dyng trudng hoc “Xanh - Sach - Dep”;

- Dam bio vé sinh, khoa hoc sach s&, gon gang phong lam viéc;
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- Thye hién cac nhiém vu theo sy phin cong cua tb Vin phong va cta Lanh
dao trudng.

6. Nhén vién bao vé

- Dam bao an ninh trit ty trong nha truong, khi cé du hiéu mat an ninh phai

béo co voi lanh dao ddng thai lién hé véi co quan cong an dé kip thoi giai toa va
xu li;

- Bdo quan an toan tai san, co s& vat chit va cic cong trinh cia nha trudng.
Cing véi ké toan lap s0 theo ddi cac tai san hién co (tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chirc nang: théng ké s6 hrong tai san trong mdi phong) va
ki giao nhén véi ké toan va phé hiéu truong co s& vat chit. Nhitng tai san bi mét
khéng 16 1i do hodc do thiéu tinh thin trich nhiém ctia bao vé thi phai chiu bdi
hoan. Thue hién cdng tac sira chita nho va chim s6¢ hé théng cay canh nha trudng;

- Huéng din, kiém tra, nhic nhé hoc sinh thuc hién ding, di ndi quy nha
truomg;

- Bao vé 1én lich cu thé phan céng nhau dé bao vé 24 gio/ngdy;

- Céc cong viée cy thé theo hop dbng véi nha trudmg thng ndm hec.

Nhiém vy cu thé:

- Truc theo ca trong thang. Lich tryc phai ghi 19, c6 duyét cia Pho Higu
trwdng phu trach CSVC., T trudng van phong theo ddi chim cong. Khi mét bao vé
bi 6m ddt xuét thi bdo vé kia bd trf trwe thay, sau d6 sé tryc lai;

- Khi nhén ban giao ca tryc phéi kiém tra tinh hinh cua ca truc, va chiu hoan
toan trach nhiém trong ca tryc ciia minh;

- Tryc cbng, tryc tréng ding thoi gian quy dinh. Chu dong dam bao an ninh
khu vure co quan vao ban ngay va ban dém. Trong trudng hop khén cip, bao vé cén
di ra ngoai trong thoi gian ngén phai nho nhan vién t& vin phong coi giup truec tai
cdng. Céng phy dudng Hai Triéu, bdo vé& hudéng dan hoc sinh ra vdo va dong cira
ngay sau do;

- Chiu trach nhiém quin li, bao v¢ toan bd tai sdn co quan vao ban ngdy va
ban dém. Moi tai san xudt ra khoi nha tru’orng phai co phleu xuét hodc giby dong v
cho xudt cia Hiéu truéng. Moi vigc vao ra o lién quan dén tai san nha trudng, an
ninh trong trudng, quay roi ngoai cOng tredng phai duge ghi vao nhét ki s6 truc;

- Quén li chia khéa cac bd phén, cac phong hoc va phong chiic nang; ghi 13
s6 khoa da ban giao trong s6 truc ban khi dugc phan cong, Klem tra vi¢e dong ctra
phong hoc, tht quat, tht dién cta céc 16p sau mdi bum hoc. Neu 16p nao khong thuc
hién thi ghi vao s6 truc (Bao vé dong cira phong, tht dién, tit quat cha 1ép do) va
béo lai cho Linh dao trudng (truc tiép cho Pho Hiéu trudng phu trach CSVC);

- Khong cho ngudi ngoai 1én phong hoc khi chua duge sw dong y ctia Lanh
dao trudong, moi lién hé gip hoc sinh trong gi¢ hoc phai dugce sy ddng ¥ cia Hiéu
tredng. Viée tiép cong dén dén lién hé cong tac véi nha trudng phai thire hién theo
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ding quy ché tiép coéng dan cla nhi truong. Hudng dan cong dén, khach dén lién
hé cong viéc va quan li xe dé tranh xay ra hi¢n tugng mét cap xay ra;

- Trong thoi gian hoc (k& ca t1et chdo cd, cac budi 1&), phii déng cong
treong. Khong cho hoc sinh ra ngoai néu khong co sy dong ¥y cua Lanh dao trudng
hodc glay x4c nhan cia y t&. Néu hoc sinh ra vé dot xuét (c6 gidy phép hop 18) thi
ghi vao s0 truc;

- Trong ca tryc phai phdi hop véi gido vién ngin ngira nhiing vu viéc mau
thuin c6 lién quan dén hoc sinh va béo cdo ngay cho Lanh dao trudng dé xur 1i;

_ Cubi mbi tuén, tbng két sb theo ddi tinh hinh thyc hién ndi quy nha trudng
ctia hoc sinh va ndp cho Phé Hiéu trudng phu trach trt tw ki luét cia nha truong;

- Kidm tra c4c thiét bi PCCC diu thang va bao cao cho Pho Hiéu truéng phuy
trach CSVC khi ¢6 hi¢n tuong hu hong cac thlet bi ndy; van hanh thanh thao, thao
tdc nhanh, xt li kip thoi khi ¢6 sy c6 chay nd xay ra;

- Huéng dén, theo ddi va bao cdo cho Phé Hidu truong phu trach CSVC vé
tinh hinh lao dong hing ngay ciia cic 16p theo ké hoach lao ddng cia Linh dao
trudong phan cong;

- Kiém tra hé thong nude ¢ cdc khu phong chire néng, phong hdi dong, khu
vé sinh hoc sinh va ddng hd nude vao cudi mdi budi hoc. Dé phong rd nuéc gy
tdn that. Khi nude bi ro, tam théi khoa van nuée va bdo cdo cho Lanh dao truong
dé xu li kip thoi;

- Cé trach nhiém kiém tra va sira chita cac thiét bi dién don gidn: bong dién,
b cdm, cong tic dién,.... khi co sy phén cong clia Lanh dao trudng. Chuan bj cac
thiét bi am thanh, trang tri,... &€ phuc vy cac cudc hop, 1€ hoi... clia nha truong;

- C6 trach nhiém chim séc¢ cdy xanh trong khudn vién nha trudng;

- Thuc hién cac nhiém vy theo sy phén cong cia td Vin phong va cia Linh
dao trudng.

7. Nhén vién tap vu

- Phuc vu nudc udng cho vién chirc, ngudi lao ddng trong nha trudng va
khach dén lién hé cong tic trong git lam viée, trong cac cudc hop 1dnh dao, hop
ho61 dong tu van, hdi ddng nha trudng;

- Lam vé sinh hing ngdy phong lam viéc khu hanh chinh va khu vyc dugc
phén cdng;

Nhiém vu cu thé:

- Phéi than thién, c&i md& v&i ddng nghiép va hoc sinh;

- Pam bao du nwdc ubng cho gido vién, nhin vién, hoc sinh;

- V& sinh sach s& khu vyc sin trudng, khu hiéu bg, cic diy phong chic
ning, thu vién, nha xe, khu vé sinh ctia gido vién va hoc sinh;
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- Chudn bj diy du didu }(ién: nude udng, ban ghé, vit dung,... phuc vu cac
cudc hop, cac cude ki€m tra, ti€p khdch cia nha truong;

- Theo dai va nhic nho hoo sinh thyc hién tidt kiém nuée va bao vé cac thiét
bi nha vé sinh;

- Béo cdo kip thoi nhiing hu hong vé& CSVC va khau vé sinh lién quan dén
khu nha vé sinh cua gido vién va hoc sinh;

- Thyc hién céc nhiém vy theo sy phén cong cla td Vin phong va cua lanh
dao trudng,

Diéu 12. Nhiém vu ciia cic chire danh td chire, doan thé trong trudmg do
vién chitc quén li, gido vién, nhin vién kiém nhiém

] 1. Thyc hién nhiém vy va hoat dong theo Pidu 18 cia ciia cac td chitc Poan
thé va su 13nh dao cia Pdng va Dodan thé cép trén.

2. Phéi hop véi nha trudmg trong viée t8 chite thye hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

3. Ngudi ding diu cac doan thé c6 bién phap ning cao chét lwong sinh hoat
ctia doan the, dan chi ban bac cac chi truong, bién phap thyc hién cac nhiém vu
ctia nha truong. Lap ké hoach va to chire thye hi¢n cdc phong trao thi dua, cac hoat
dong ngoai gio [én 16p. Xdy dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua (hoc
ki, nfim hoc). Pong vién cdc thanh vién hing hai lao ddng, hoc tip va tich cyc thi
dua. Quan li qu§ phuc loi tu co cia nha truong.

4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thyc hién chirc ndng giam sat cong
thc quan li nha treomg, giam sat thue hién ché dd chinh sich va vige thye hign quy
ché dan chi, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chil trong nha trudng dé nghi
Hiéu trudng gii quyét.

5. Nhiém vu cy thé:

a) Cha tich Coéng Doan:

- Phé chu tich Hai dong TD - KT, cing véi Hiéu trudng td chirc, thuc hién
c4c hoat dong thi dua, xét cong nhén két qua thi dua va dé nghi cac danh hi¢u thi
dua 1én cip trén. Theo doi, kiém tra cac hoat dong thi dua cta cac td cong doan
trong nha truong;

- Chi dao Ban thanh tra nhén din thyc hién cac nhi¢ém vu theo quy dinh;

- Chiam lo doi séng vat chét, tinh than cho vién chirc, ngudi lao dong trong
nha tredng. Tiép nhan don thu khiéu nai, t0 cdo theo quy dinh;

- T4 chirc, linh dao, didu hanh Ban chdp hinh Cong dodn, cong doan vién
thyc hién c6 hiéu qua cic phong trdo thi dua cta nha trudng, clia nganh va cia dia
phuong;

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Higu truong phén cong.

¢) Bi thir Doan thanh nién:
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- Thanh vién cta Hoi déng T - KT, cung voi Hoi dong TP - KT tb chite,
thyre hién cdc hoat dong thi dua, tham gia xét va cong nhén két qua thi dua cua céc
td chirc ¢4 nhéan trong don vi;

- TS pho tb kidm tra né nép, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé né nep
ciia HS. Phdi hop cing gidm thi va GVCN theo ddi chuyén cin ctia HS & c4c bubdi
sinh hoat dudi cd, chao c& dau tuln, céc budi 18, cac budi sinh hoat 15 phut dau
budi cia 1op;

- T4 chirc, 1dnh dao, didu hanh Ban chép hanh Doan thanh nién, cic chi doan
thye hién c6 hidu qua cdc phong trao cia hoc sinh va gido vién ctia nha trudng, cac
phong trio cta nganh va ctia dia phuong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

Pidu 13. Quyén ciia gido vién, nhin vién
1. Tat cd gido vién, nhén vién cia nha trudng duge bao dim cac quyén quy
dinh tai Didu 29 cta Théng tw s6 32/2020TT-BGDDT.

2. Vién chirc quan li, gido vién, nhdn vién cla nha truong duoce dam bao
thuc hién cAc quyén loi dd thong nhit trong Quy ché chi tiéu ndi b, Quy ché thi
dua khen thudng, Quy ché thuc hign din chii co s& clia nha trudng va céc quyén
khac theo quy dinh cia phap luét.

Piéu 14. Hanh vi Gng xit, trang phuc caa gido vién, nhéin vién
Tét c& vién chirc va ngudi lao dong cua nha truong phai thyc hién nghiém

thc cdc quy dinh tat Didu 31 ciia Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT va nhimg quy
dinh cy thé sau:

1. Chap hanh t6t chi truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phdp lujt cta
Nha nudce, cadc ndi quy, quy ché co quan, dic biét la chép hanh Ludt Gido Dyc va
tuyét dbi khong vi pham vao nhiing didu nha gido khong dwoc lam.

2. Tuén thu sy 13nh dao, chi dao, quan li ciia Lanh dao trwong, Lanh dao
nganh.

3. Lén lop, dén co quan, hdi hop, sinh hoat cac doan thé, cac hoat dong khac
phéi ding gid, ding quy dinh. Nghi day va céc hoat dong do nha trudng, nganh t6
chitc phai ¢6 don xin phép va dugc sy ddng ¥ cua 1anh dao. Tuyét dbi khong dugc
d6i gitr day cho nhau khi chua c6 sy déng y ctia Hiéu trudng.

4. Nha gido phai co di cac loai hd so sb sach theo quy dinh: Bai soan, PPCT
(sb ké hoach gido dyc theo tudn), so du gi¢ thdm 16p, s6 chu nhi¢m, s6 didm ca
nhén, s ghi chép va mét sb loai hd so, k& hoach khéc theo yéu ciu ciia Lanh dao

truomg.
5. An mic, giao tiép: chinh t8, md pham, nghiém chinh, ty giac thyc hién
quy ché co quan; thyc sy 13 tam guong sang cho hoc sinh noi theo.
- L& phuc: Nam: 4o so mi, thét cavat; Nit: 4o dai truyén théng;

- Khéng dugce mit dd bé, quén jean, 4o thun trong gid hanh chinh,
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6. Khong hut thudc 14, khong ubng rugu trong gidr lam vige, co ubng ruou
bia khong dwoc 18n 16p. Khong lam viée riéng trong gid day hoc.

7. Bao vé, tiét kidém ctia cong; gift gin vé sinh co quan.

8. Poan két néi b, gén bo véi tap thé co quan; twong trg thin &i cng dong
gitp 4o lan nhau.

9. C6 trach nhiém, nhiét tinh v6i cong vige: tham muu gop y xay dung
nhém, t8, co quan; xiy dung cic td chitc doan thé trong sach vitng manh,

10. Luén tu dudng hoc tap, tu rén luyén dé nang cao trinh 46 chuyén mén,
nghiép vy, lap trwong tu tudng va phim chét dao dic theo tiéu chuén, yéu cau cta
nganh.

Chuwong 1V
NHIEM VU VA QUYEN CUA HQC SINH

Diéu 15. Nhi¢m vu ciia hoc sinh

1. Hoc sinh phai thyc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Pidu 34 cia Thong
tw 32/2020/TT-BGDDT.

2. Tht ca hoc sinh ctia Truomg THPT Ngii Hinh Son phai thyc hién nghiém
tiic Noi quy hoc sinh do Hiéu trudng ban hanh.

Pidu 16. Quyén cita hgc sinh

Hoc sinh dwogc ddm bao céc quyén quy dinh tai Didu 35 cia Thong tu b
32/2020/TT-BGDDT va cic quyén khac theo quy dinh ctia phép ludt.

Pidu 17, Hanh vi tng xi, trang phuc ciia hoc sinh

1. Hoc sinh phéi c6 hanh vi ung xu va trang phuc ding theo quy dinh tai
Didu 36 ciia Thong tur sb 32/2020/TT-BGDDT. Hoc sinh tuyét d01 khong duoc
thire hién cac hanh vi bi nghiém cam tai Dleu 37 cua Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT.

2. Hoc sinh Truong THPT Ngii Hanh Son ¢6 hanh vi (g xi theo quy dinh
ctia Bd Quy téc ing x1t trong trudng hoc cia nha truong. Ddng phuc cta hoc sinh
Trudng THPT Ngii Hanh Son 1a: nam sinh mic quén xanh, 4o trang; nir sinh mic
4o dai tring; riéng ngay thi 7 hodc nhiing ngay mua to hoc sinh c6 thé Kkhong mac
dbng phuc nhung trang phuc phai gon gang, thich hop voi d6 tudi khi dén truomg.

Diéu 18. Khen thwéng va ki luét

Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tip va rén luyén thi dugc khen thuﬁmg, hoc
sinh vi pham khuyet diém trong qua trinh hoc tap, rén luyén thi dugc gido duc hodc
xi 1f ki luat. Hoi ddng D - KT va Hodi ddng ki luit cua nha truong cén clr vao
Piéu 38 cia Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT vi cic quy ché, ndi quy cta nha
trudng dé thuc hién.
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Chuong V
QUAN HE GIU'A NHA TRUONG, GIA DINH VA XA HQI

Piéu 19. Ban dai di¢n CMHS

Ban dai dién CMHS hoat dong theo Diéu 18 Ban dai dién cha me¢ hoc sinh
dugc ban hanh kém theo Théng tw s6 55/2011/TT-BGDDT ngdy 22 thang 11 nam
2011 cua Bé trudng Bo GDDT; ddng thoi thyce hidgn mot s6 nhiém vy chi yéu sau:

1. CMHS va ngudi g1am ho c6 trach nhiém phéi hop voi gido vién chu
nhiém va nha trudng trong viéc gido duc con minh va tao didu kién thuén loi vé
céc diéu kién phyc vy cho vi€e hoc tdp cla con minh. C6 thé phan 4nh, trao di,
gop ¥ klen truc t1ep voi gido vién va nha trudng hodc théng qua Ban dai dién
CMHS v& nhitng vin dé lién quan dén cong tic gido duc trong nha trudng.

2. Ban dai dién CMHS co tra’ch nhn-j:’m tg chirc thu thip ¥ kién ctia cac bac
CMHS dé cing nha trudng giai quyet céc vin dé sau day:

- N6i dung cong viée lién quan dén sy phéi hop gilta nha truong, gia dinh dé
giai quyét nhitng van d@ lién quan dén HS;

- Vén ddng cac bic CMHS thuc hién cac chi trwong, chinh séch, ché d6 ma
HS duoc hudng hodc nghia vy phai dong gop theo quy dinh,

- Véan dong cac bac CMHS thyc hién cdc hoat dong xa hoi hoa gido dyc 6
dia phuong.

Pidu 20. Méi quan hé giita nha truwdng, gia dinh va xa hji

M&i quan hé gita nha trudng v6i gia dinh va xa héi ddm bio nguyén thc va
myc tiéu, nguyén [i gido duc theo quy dinh tai Piéu 45 cua Thong tu sb
32/2020/TT-BGDDT.

Chwong V1
HE THONG HO SO, CHE PO BAO CAO

Pidu 21. HE théng hd so

1. Nha trudmg, cic bd phin va c4 nhin cd trach nhiém thuc hién day du,
nghiém tic céc loai hd so quan i, hd so chuyén mén theo quy dinh tai Piéu 21
Théng tu s 32/2020/TT-BGDDT.

2. Quan i, luu trit hd so va céc tai lidu theo ding quy dinh ctia phap luét va
céc cap ¢ thim quyén,

Pidu 22. Ché d0 bao cao

Nha trudng, cac bd phén va ca nhan ¢6 trach nhiém thyc hién ché 46 béo céo
theo quy dinh nhim dam bao cho cong tc quén li, didu hanh va thyc hién nhiém
vu dat higu qua. Ngoal bao céo theo yéu cdu cia timg nhiém vy, nha trudng quy
dinh ché d6 béo cao dinh ki nhu sau:

1. Hing tuin

Nguoi phu trach thi dua hoc sinh bdo cdo vd&i Lanh dao trudng vao tiét cudi
thir 7 hiing tuan (trir cc budi ¢6 sinh hoat ngoai khod, ban viéc dot xuét) tinh hinh



18

thwe hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong tudn, cAp nhat chuyén cin cua hoc sinh
1én website clia truong, Phé Hi€u trudng bdo cao tinh hinh cong tdc trong tudn va
théng nhét ké hoach cong téc tuln téi véi Hidu trudng.

2. Hing thang
a) GVBM bdo cdo voi TS truémg vao céc bubi sinh hoat td chuyén mén, t6

truong tong hop dé bao cédo voi Hiéu trudng vao cude hop lién tich mdi thang
vé&: két qua hoat dong ctia tb va ké& hoach thang sau.

b) GVCN béo céo vdi giao vy v& sb hoc sinh ting, giam v&i timg i do véo
ngdy trude ngdy hop toan thé vién chic, ngum lao dong trudng hing thang; duyét
ki bao c4o thi dua cia 1dp cha nhiém; bio cdo ddt xuat v6i Lanh dao trudng nhing
truong hop dic bigt.

¢) K& ton bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Higu truong
vao tudn cudi trong thang.

Chuwong VII
CAC HOAT PONG TRONG TRUONG

Pitu 23. Cac hoat ddng gido duc

Céc hoat dong gido dyc trong truong thuc hién theo cic Pidu 17, 18, 19, 20,
22, 23, 24, 25 cta Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT va nhiing quy dinh, hudng
din tric tiép vé chuyén mén ctia S6 GDDT thanh phé Da Ning.

Diéu 24. Trinh ty, thi tuc xir li cic cong viée thwong xuyén

1. Thu tuc trinh ki duyét ké hoach, dy trt, du toén, chuong trinh:

Ngudi ldp —  Vién chitc phu traich —  Lénh dao phu trach —  Hiéu
trudng.

Mai khau phai c6 ¥ kién thdm dinh vao Phiéu trinh,

2. Hoc sinh xin nghi hoc

a) Ngh1 tir nha: Pon xin nghl hoc (theo mAu ciia nha trudng) phai do cha, me
hoéc nguol giam hd ki tén; Béo vé tiép nhén don, ghi ndi dung thong tin chuyén
dén gido vién chi nhiém. Nghi hoc tir 3 ngdy tré 1én phai duoc sy ddng ¥ ctia Lanh
dao truong.

b) Nghi trong tiét hoc: Hoc sinh tu viét don, gido vién bd mon ki xéc nhan
(hoc sinh viét ¢4 ndi dung théng tin), hoc sinh xin nghi trinh don 1én 1anh dao tryc
hom do (Hiéu trudng, Pho Higu trudng). Ngudi phy trach lién lac gia dinh hoc sinh
theo dia chi trong don va moi dai dién gia dinh dén tru'orng d6n hoc sinh v& sau khi
ki nhan hoc sinh. Bao vé luu don ciia hoc sinh, ghi 50 trye va chuyén GVCN theo
doi.

Trudng hgp hoc sinh chp ctru thi y t va bdo vé bao céo véi Linh dao trudng
va dong thoi phai xir i linh dong, tire thoi, hi¢u qua.
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¢) Viée xut li cac van dé lién quan dén hoc sinh vé an mnh chinh tri, trdt ty an
toan trudng hoc, hoc sinh vi pham phap Iuét trong cong ddng theo quy ché phdi
hop gitra nha trudng va céng an dia phuong./.

HIEU TRUONG

Ng6 Ngoc Hoang Vuong
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PHU LUC
V& viéc quy dinh hg thong hd so ¢4 nhén, tip thé.
Bophin | TT Loai hd so Negwdi quin ki
1 |S6 ding bd Giao vu
2 |Sb goi tén- ghi diém Gido vy
3 |Hoc ba hoc sinh Gido vy
4 |S8 quan i cip phat vin bang, chiing chi Gido vu
5 |S4 quan li va hé so luu trit viin ban, cng vin | Gido vy, Vin thu
6 | S6 ghi dau bai Gido vu
7 |S4 nghi quyét ciia nha truong Thu ki HP
8 |Hb so khen thudng - ki lut hoc sinh Thu ki HP
9 |Bién ban hop ldnh dao, lién tich, Thu ki HD
10 [HOb so kiém tra, danh gid GV- NV PHT CM- T4 truwéng
11 [S6 quan li cong chirc Hiéu trwéng
Nha tradng| 12 [S6 quéan li tai chinh K& toan
13 [S6 quan li tai sdn K& toan
14 |Hd so thi dua nha trudng Phu tréch thi dua
CBGV-NV (CTCD)
15 |86 theo ddi thi dua hoc sinh Phu trach thi dua hoc
sinh (BT Poan trudng)
16 [Sd quan i sach thu vién NV.Thu vién
17 |86 theo ddi muon sach thu vién NV.Thu vién
18 |H® so quan li hé thdng thiét bi, d ding day | NV.Thiét bi
hoc
19 |86 theo ddi gido vién st dung thiét bi, do NV.Thiét bj
dung day hoc
T4 chuyén | S(’} ké hoach t6 1
N ‘n 2 |80 bién ban TS trudng
mdn nghip| 1 s o 4, dénh gid GV va chit luong bo
v moén
4 |Sb theo ddi day thay, day du, phén cdng CM
1 |[Gido an
2 |88 du gidr
Gido vién 3 Cilu‘opg tl:inh d g4 hAQC (PFCT)
4 |S0 ghi chép céc cude hop
5 |84 diém ca nhan
6 |Sb chi nhiém (GVCN)
1 |86 cong tac
2 |84 theo ddi tinh hinh:
Nhin vién - NV Béo vé: Dé theo ddi tai san.
- NV Thu vién, Thiét bi: Céc loai so (theo
quy dinh cua nganh)
Giaovien | | |Phifu trinh giai quyét cong viée Vian thu

Nhan vién

Hoc sinh

[\ I

M#u don xin phép
Mau don xin rat ho so
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