SO GD&DPT QUANG NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Pjc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 194/QD-THPTMD Cdm Phd, ngay 12 thdang 10 ndm 2022

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh quy ché t6 chirc va hoat djng
trwong THPT Mong Duong
nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT MONG DUONG

Can cir Nghi dinh so ' 24/ND-CP ngay 23/3/2021 Nghi dinh quy dinh quan ly trong
co 56 gido dyc mam non va co sé gido duc phé théng cong ldp;

Can cir diéu 1¢é truong THCS, truong THPT va truong phé théng cé nhiéu
cdp hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGD&PT ngay 15 thang 9
nam 2020 cua B¢ truong Bg Gido duc va Dao tao quy dinh nhiém vu va quyén han
chirc nang bé may truong hoc;

Cén cir Théng tw s6 11/2020 /TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ciia Bé Gido duc va
Dao tao (GDPT) huong dan thue hién déan chi trong hoat dong cua co so gido duc
cong ldp;

Can cir Thong tw 16/2017/TT- TT-BGD&DT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua
Bg? truong Bo Gido duc va Pao tao Huong dan lqchung vi tri viéc lam va dinh mirc
80 lugng nguoi lam viéc trong co so gido duc pho thong cong ldp;
Cdn cik sw thong nhat ciia toan thé Hi nghi nha gido, cdn bé quadn Iy, nguoi
lao dong truong THPT Mong Duong ngay 07 thang 10 ndm 2022;
QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban quy ché té chirc va hoat dong
cua truong THPT Mdng Duong nam hoc 2022-2023.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day
trai voi quy dinh nay déu bi bai bé.

Piéu 3: Toan thé Céan b, vién chirc, lao dong hop ddng truong THPT Moéng
Duong thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Hoi dbng trudng (Theo ddi);
- CB,GV,NV (TWh);

- Cac PHT (Theo doi va th/h);
- Cb (GS);

- Luu VT.

Dwong Thi Bich Mai



SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
TO CHUC, HOAT PONG CUA TRUONG THPT MONG DUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 194/OD-THPTMD ngay 12 thang 10 ndm 2022
cua Hiéu truong truong THPT Mong Duong )

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nhiém vu, chiic nang cta cac ca nhan, céac td chuc,
cac by phan trong truong THPT Mong Duong khi thi hanh nhi€ém vu, céng vu,
trong quan hé xa hdi; trach nhiém ctia can bg, vién chuc, trong viéc thuc hién chirc
trach nhiém vu dugc phan cong.

Diéu 2. P6i twong diéu chinh

Can bg, giao vién, nhan vién truong THPT Mong Duong.

Piéu 3. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cta can bo, gido
vién, nhan vién, céc td chuyén mon va hoc sinh trong nha truong.

2. Théng nhit vé quy ché 1am viéc, mdi quan hé va sy phdi hop chit ché cé
hiéu qua trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

3. X4y dung khéi doan két nhét tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién tét céc
nhiém vu theo phuong cham “dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra". Phat huy
quyén lam chi, huy déng tiém nang tri tué cia CB, GV, NV va hoc sinh trong nha
trudng dé gop phan x4y dung né nép, trat tw, ky cuong va phat trién sy nghiép giéo
duc ctia nha truong theo duong 16i, chu trerong cia Pang va phép luat ciia Nha nudc.

Piéu 4. Nguyén tic

1. Pam bao nguyén tic tap trung dan chu trong hoat dong cua cac to chuc
trong nha trudng va phét huy vai tro cia cac doan thé trong nha truong.

2. Thuc hién Quy ché lam viéc trong nha truomg phi hop Hién phap va phép
lut, quyén phai di d6i véi nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gén lién véi ky
luat, ky cuong.

3. Thyuc hién Quy ché 1am viéc trén tinh than tu gidc, sang tao, hoan thanh
cong viéc dugc giao.



Chuong 11
TO CHUC BQ MAY

Diéu 5. T6 chirc Pang CSVN va cic Doan thé

1. Chi b hoat dong trong khuén khd hién phap, phap luét.

Chi bd lanh dao toan dién cdc mit cong tic cua truong, dic biét 12 v& mat
chinh tri tu tudng can bg, dang vién. Trong qua trinh ldnh dao, Pang bd udn nén can
bo, Pang vién va cac & chirc trong nha trudng chip hanh tdt céc chi thi, nghi quyét
cta céc t6 chirc Pang va cac van ban chi dao ciia cac co quan nha nudc cip trén.

2. Cong doan, Poan thanh nién Cong san Hb Chi Minh va céac td chirc x3 hdi
khic trong nha trudng hoat dong theo quy dinh ctia phap luat nhim giup nha
truong thuc hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Pieu 6. Cac Hoi dong tw véin trong truong

1. Hji dong truong

- Do Giam d6c S& GDPT Quang Ninh ky quyét dinh thanh lap trén co s& dé
nghi cua Hiéu trudng nha truong.

- Can ctr vao diéu 10, Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia
B§ truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so,
truong trung hoc phd théng va trudong phd théng cé nhidu cdp hoc, Hoi ddng
truomg ¢6 nhiém vu va quyén han sau day:

a. Quyét dinh vé chién lugc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha
truong, cac du an trong tung giai doan va tung nam hoc.

b. Quyét dinh vé& quy ché hodc stra ddi, bd sung quy ché t chuc va hoat
dong cia nha trudng dé trinh cap c6 thdm quyén phé duyét.

c. Quyét dinh vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ctia nha truong.

d. Phé duyét ké hoach tuyén sinh, ké hoach gido duc cta nha truong, ké
hoach quan ly tai chinh, tai san, t6 chirc bd may va nhén sy cua co sé giao duc theo
quy dinh cua phap luét.

e. Gidm sét viéc td chire thuc hién ké hoach tuyén sinh, cic hoat déng gido
duc cua co s& gido duc theo ké hoach gido duc cua nha truong, viéc thuc hién quy
ché dan chu trong quan ly cac hoat déng gido duc clia co s& gido duc.

g. Giam sat viéc quan ly, st dung cac ngudn lyc x4 hdi héa danh cho co so
gido duc, bao dam muc tiéu gido duc, cong khai, minh bach va hiéu qua.

h. Thyc hién trach nhiém va quyén han khéc theo quy dinh ciia phap luat vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi su
nghiép coéng lap.

2. Cac Hoi dong khac



a. Hoi dong thi dua khen thwéng: Pugc thanh 13p ngay tir dau méi nam
hoc theo quy dinh cia didu 18 truong trung hoc, lam tu van cho Hiéu Trudng vé
cong tac thi dua trong nha trudong. Hoi dong thi dua khen thudng do Hiéu truéng
quyét dinh thanh 14p va lam chu tich.

b. Hi ddng ky ludt: Puoc thanh 14p dé xét hoic hodc xo6a ky luat dbi voi
hoc sinh; d& xét hodc dé nghi xur 1y ky luét d6i véi can bd, gido vién, vién chirc
khac theo tirng vu viéc va dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luéat. Hoi déng ky
luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap va lam chu tich.

c. Hoi ddng tw van

- Gom lanh dao nha truong va céc gido vién c6 tinh than trach nhiém, dai
dién ban nit cong va duoc Hiéu trudng bd nhiém.

- Hoi ddng tu vén té chirc tr van cho HS (chung hodc riéng) vé cac van dé:
SKSS VTN, tam ly Iira tudi, phong chong Ma tiy, HIV - AIDS, hoc tép...

- Hoi dong tu van c6 quy ché, ké hoach lam viéc riéng.

- Ngoai ra cac td chirc x4 hdi khéc (Chir thap do, cac cau lac bo...) phai hoat
dong theo quy dinh cta phap lut nhim gitp nha trurong thuc hién muc tiéu nguyén
ly gido duc.

Piéu 7. Nhiém vu cia BLD

Thuc hién theo quyét dinh sé 115/QD-THPT MD ngay 17/8/2022 cua Hiéu
truong truong THPT Méng Duong.

Piéu 8. Nhiém vu ciia T6 truéng chuyén mén, Thw ki hdi dong

1. T trwéng chuyén méon

- T4 chite xay dung ké hoach day hoc, d6i méi PPDH & KTPG; Du gi0 giao
vién trong t6 chuyén mén.

- Trudce hét 14 ngudi chiu trach nhiém chinh trong viéc diéu hanh tit ca cac
thanh vién trong t6 chuyén mén ctia minh thuc hién tét Diéu 26 dén 32 cua Diéu
1€ truong Trung hoc va cac qui dinh ctia Nganh, cia Truong.

* Nhiém vu trong tam cua T 6 T ruong la:

(1) T6 chuc cac hoat dong theo ké hoach ctia Nha truong trong pham vi td
bo mén, d& xuat phan cong giang day diu nam, d& xuit viéc didu chinh trong ndm
hoc thudc pham vi td bd mén minh phu trach. Cu thé:

+ Xay dung ké hoach lam viéc thang, hoc ky va ca nam mdt cach khoa hoc
hi¢u qua dé tat ca cac thanh vién trong T phan dau thuc hién.

+ So két rit kinh nghiém kip thoi hang thdng; M3i thang binh xét thi dua cac
thanh vién mét 1an va ndp két qua binh xét cho ddng chi phu trach thi dua, khen thudng.

(2) T6 chirc cac hoat dong chuyén mén trong t& nhu: kiém tra viéc soan gido
an; 1én ké hoach va té chirc thue hién céc hoat dong chuyén mén trong td.

Cu thé:



+ Kiém tra thuong xuy\én yiéc thue hién chuong trinh ctua giao vién; Theo
ddi viéc thuc hién ki cuong, né nép cuia cén b, gido vién, nhan vién trong t6;

+ Té chuc du gio, thao giéng dé nang cao trinh d6 chuyén mén va nghiép vu
su pham cua gido vién trong To;

+ Khich 1¢ gido vién: Thi GVG céc cip; viét va ung dung sang kién; tich cuc
ung dung cong nghé thong tin vao giang day.

+ Pénh gi4 chat luong hoat dong su pham cia té chuyén mén, cia gido vién
theo tiéu chi qui dinh;

(3) Mot sb cong tac chuyén mon khac:

+ To chitc binh xét thi dua, danh gid xép loai cén bd, gido vién, nhan vién
cong bang, dan chu, ding qui dinh;

+ Phén cong day thay, c?hém cong hang thang va lam dé nghi thanh toan thira
gio cho céc thanh vién trong to.

+ Tb chtfrcvdénh gia vién chirc va danh gid chuén nghé nghiép gido vién cta
gi4o vién trong t6 hang nam,;

+ Kiém tra, nhic nh gido vién chip hanh nghiém tic vé cac quy dinh phong
dich Covid; quy dinh vé chan chinh cong tac day thém, hoc thém...;

+ HO trg hoat dong cta to Cong doan;

_* Té chire tét phong trao thi dua trong gido vién, ddng thoi tich cuc, guong
mau thyc hién cac cudc van dong cia Pang, Nha nude va cua Nganh;
- Hoan thanh cac nhiém vy khac khi Hi€u truédng phan cong.

2. T6 trwdng to tw van hoc dudng

(Chtrc nang, nhiém vu dugc quy dinh riéng kém theo)

3. T6 CNTT & khio thi

(Chtrc nang, nhiém vu dugc quy dinh riéng kém theo)

4. Thu ki hoi dong

Chiu trach nhiém:

- X4y dung ké hoach 1am viéc thang mdt cach khoa hoc (tong hop tir bao cao
cta cac bd phén) trinh hiéu trudng duyét vao trudce ngay hop HDSP hang thang;

- Ghi chf’:p cac ndi dung cua cac cudc hop giao ban, cudc hop ciua Hoi dong
su pham, cia to chire xa héi khac khi lam viéc voi nha truong;

- Cuédi hoc ki, cudi nim hoc téng hop bdo cao danh gia xép loai can bo, gido
vién, nhan vién; két qua binh chon, xép loai thi dua toan truong cho Ban thi dua va
vé cép trén theo qui dinh;

- Téng hop danh gia Chun nghé nghiép gi4o vién, Chuén hiéu truéng hang nim;

- Théng ké theo ddi qién bién tinh hinh gido vién, hoc sinh, co s& vat chat va
bao cao theo qui dinh cua cap trén;



- Soan thao cac vin ban hanh chinh vé céc hoat dong giao duc cia nha truong.

- Chiu trach nhiém kiém dién can b, gido vién, nhan vién trong cac cudc hop,
cac budi chao cdy, céc hoat dong chung khac ciia truong chinh x4c va cong bing;

- Lam céc bao cdo, thong ké ctia nha trudng theo quy dinh;

- Hoan thanh cac nhiém vu khéc khi Hiéu truéng phan cong.

Piéu 9. Nhiém vu ciia gido vién

- Du gitr dong nghiép theo quy dinh;

- Thue hién tét 8 nhiém vu dugc quy dinh tai didu 27 théng tu 32;

- Thuc hién diéu 10 Nghi dinh 24/ 2021/ND-CP;

1. Giao vién by mon

- Thue hién day du:

+ Cac nhiém vu va quyén han theo Diéu 1é Nha truong;

+ Céc quy ché va hoat ddng chuyén mén trong cong tac giang day;

+ Phong trao thi dua ciia Nganh, cua Nha truong phat dong;

- Chép hanh nghiém tic su phan cong day thay, va cac nhiém vu chuyén
mon khac.

- Lam tbt cong tac gido duc chinh tri tu tudng, gido duc k§ ning séng, gido
duc dao dic va hudng nghiép cho hoc sinh.

- Tham gia dé‘iy dud cac hoat dong gido duc toan dién trong Nha truong, thuc
hién t6t cac nhiém vu kiém nhiém va cac cong viéc khac theo su phan coéng clia
Nha truong.

- }(hi cé.n gap cha me hoc siph dé trao ddi, ban bac vé bién phap gido duc hoc
sinh nhat thiét phai thong qua y kién cua giao vién chu nhiém trudc khi thuc hién;

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hi€u truong phéan cong.

2. Giao vién chii nhiém

La nguoi chiu trach nhiém truc tiép truéc Hiéu trudng vé viée quan ly va
gie:to duc toan dién hoc sinh trong 16p trong moi %mat dong hoc tap, sinh hoat tap
thé, lag dong, hudng pghie}p, gido duc phong chong TNXH, giao duc ATGT, k¥
nang sﬁng, tuyén truyén cac chu truong chinp sach, céc ndi quy, quy dinh cua nha
truong dén hoc sinh va cha me hoc sinh bang cac kénh thdong tin khac nhau ...
Ngoai nhi¢ém vu cuia ngudi gido vién bd moén, nguoi giao vién chi nhiém (GVCN)
con ¢6 nhiém vu:

2.1 Quan ly hoc sinh

- GVCN phai nim chic va }}iéu rd hoan canh, tim sinh ly - ning khiéu - c4
tinh - s¢ thich cling nhu nhing khiem khuyét vé moi mit ctia hoc sinh 16p minh phu
trach. Tir d6 dé ra dugc nhiing bién phap gido duc riéng cho timg hoc sinh cua 1op
minh; Dong vién, danh gi4, nhan xét hoc sinh chinh xac, khach quan, cong béng;



- Lam nhiém vy ¢4 van chi doan, hd trg cing Poan Thanh nién lam tdt cong
tac Poan: Phéi hop ciing Poan TNCS H) Chi Minh trong giao duc tu tuong chinh
tri, gido duc truyén thdng cho hoc sinh, quan tdm hd trg cho Chi doan TNCS Hb
Chi Minh 16p hoat ddng c6 hiéu qua;

- Thong bao thuong xuyén, kip thoi cac hién twong, dién bién tu tudng cia
hoc sinh trong 1&p cho Nha truong, cho CMHS; Thuong xuyén lién hé vdi gia dinh
hoc sinh nhu: moi dén truong, viét théng bao, dién thoai, dén gia dinh hoc sinh;

- Pé xuét vdi trudng, cac td chirc tir thién trong va ngoai trudng mdt cach
chinh xac, kip thoi dé tranh tht su hd trg khi hoc sinh c6 hoan canh dac biét;

- X4y dung d6i ngfi cdn bd 16p, can bd Poan di manh vé té chirc, c6 tinh
than tap thé, doan két, lam hat nhan trong moi phong trao cta 1op;

- Lén ké hoach cu thé nim hoc, hoc ky, thang va t§ chirc t&t cho tap thé hoc
sinh trong 16p phan diu thuc hién, gép phin ning cao chét lugng hoc tap, rén
luyén hanh kiém cta hoc sinh.

- Quén Iy chuyén cén ctia hoc sinh 16p minh phu trach dat hidu qua cao nhét;

- Chii déng va thuong xuyén lién hé véi gido vién bd mén ciia 16p dé phdi
hop, hd trg qua lai nhdm hoan thanh ké hoach cua 16p d ra.

- T chirc xép loai hanh kiém, danh hiéu thi dua trong 16p cudi thang, cubi
ky, cudi nam.

2.2 Quan Iy hé so sé sdch ciia I6p, ciia hoc sinh

- bam bao déy du hd so chu nhiém, hd so ctua 16p cha nhiém: ké hoach chu
nhiém, s6 ghi d4u bai, s6 cht nhiém va bién béan sinh hoat cht nhiém.

- Phéi hop véi bd phén van thu nha truong dé bao quan cén thén, sach dep rd
rang (tat ca cac loai hd so sd sach quan ly cua gido vién chi nhiém va hé so khac
nhu: hd so hoc ba hoc sinh, sb ghi tén ghi diém, ...), cp nhat SMAS thuong xuyén
hang thang.

- Phéi hop cung véi thu vién lam tdt cong tac phat SGK va vé ghi cho hoc
sinh trong 16p;

2.3. Nhitng nhiém vu khadc

- T8 chirc cac cude hop CMHS theo ké hoach cua nha truong: phd bién va
trién khai kip thoi, ddy du cac ké hoach hoc tap, gido duc, cac ché d9 chinh sach,
céc khoan déng gop; théng nhét cac ndi dung, hinh thirc va bién phap quan ly gido
duc hoc sinh gitta GVCN va CMHS.

- Cung hoc sinh 16p minh chiu trach nhiém quan ly tai san trong phong hoc;

- T chitc cho hoc sinh 16p minh gift gin vé sinh phong hoc, trang tri phong
hoc “Xanh - sach - dep - an toan” va xay dung y thirc thuong xuyén bao vé tai
san, moi trudng cho hoc sinh;



- T chirc cho hoc sinh 16p minh chii nhiém thyc hién thét t6t moi qui dinh
cua nha truong;

- Tham muu, dé xuét v6i 1anh dao nha truomg khi can thiét cho cong téc gido
duc hoc sinh;

- Hoan thanh cac nhiém vu khéac khi Hiéu trudng phén cong.

Chwong 111
NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PQ HQI HQP

Piéu 10. Nguyén tic lam viée

1. Truong lam viéc theo ché do thu truong. Moi hoat dong ciia truong phai
tuan thi cac quy dinh cta phap ludt, viéc xir Iy va giai quyét cong viée dlng trinh
ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, thAm quyén.

2. Trong phan cong cong viéc thi nguoi duge giao cong viéc chiu trach
nhiém véi nguoi dimg dau don vi.

3. Trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo diing Quy ché 1am viéc cua nha trudng, trir nhitng cong viée dugc yéu cu giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoéa toc”.

4. Lanh dao nha truong bao dam phat huy nang luc va sé truong cua CB-GV-
CNV trong nha trudng; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao dbi thong
tin giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén diy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian héa cac thii tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.

Piéu 11. Hé thong ho so

1. Thyc hién cac quy dinh tai diéu tir 21 trong diéu 18 treong hoc quy dinh
tai thong tu 32/2020/TT-BGD BT ngay 15/9/2020 ban hanh diéu 1é truong Trung
hoc co sd, trudng Trung hoc phd théng c6 nhiéu cap hoc.

2. Thuc hién theo huéng dan ctia S& gido duc dao tao va quy dinh clia nha truong,

3. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo ding quy dinh cua phap luat va
céc cap c6 thdm quyén.

Piéu 12. Ché dd bao cdo

Nha trudng, cac bd phan va ca nhéan cé trach nhiém thyuc hién ché d6 bao cao
theo quy dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, didu hanh va thuc hién nhiém
vu dat hidu qua. Ngoai bao céo theo yéu cdu cta timg nhiém vu, nha truong quy
dinh ché d6 bao cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang tun

Bi thu doan trudong bao cao véi Hiéu trudng tinh hinh thuc hién ndi quy hoc
sinh, thi dua trong tuan. Cac pho Hiéu trudng béo céo tinh hinh céng téc trong tuan



va théng nhét gé hoach cong téc tudn téi véi Hiéu trudng. Céc tb trudng bao cdo
lich cong tac tuan tdi cua to.

2. Hang thang

fl) Gi4o vién bd mdn bao cdo véi td trué:ng vao tudn 2, tuan 4, td trudng téng
hgp dé bao céo’véri Hiéu truong vao thr 6 tuan cudi ciing trong thang vé: két qua
hoat dong ctia to va ké hoach thang sau.

b) Ké todn bao cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu truong
vao thir sau tuan cuoi trong thang,.

‘ c) Cac chu nhiém bao cao tinh hinh hoat dong cta 16p vadi Hiéu truong 01

lan/ thang.

Diéu 13. Ché d9 sinh hoat hi hop, tham gia cac hoat dong tap thé

1. Ho1 nghi nha giéo,‘ cép bd quan ly, ng}rdi lao dong; Hoi nghi Cha me hoc
sir}h, c\:éc }}(}i nghi chuyén df% vé chuyén mon, vé cong tac ql,}én ly, vé cﬁ’ng tac doan
the, vé kiém tra danh gia, vé quan tri¢t cac chi thi, nghi quyét cia cac cap lanh dao.

2. Céc cugc hop

- Hop BLD: it nhét 1 1an/thang vao thtr 2 hang tuén.

- Hop giao ban Hiéu trudéng — GVCN t6i thiéu 2 1an/thang vao tiét 4 thu 2.

- Hop Cén bd chu ch,(“')t gébm BLD; Cé:;,p uy; CTCD; Bi thu BPTN; TTCM;
TPCM; TTVP; TPVP vao tiét 4 thir 6 hang tuan.

- Hop toan thé CB-GV-CNV: Theo K& hoach thoi gian nam hoc.

- Hop Hbi dong truong 3 1an/nam (Theo Piéu Ié truong trung hoc).

- Hop Hbi dbng thi dua - khen thuéng 2 1an/nam.

- Hop 6 chuyén mén 2 an/thang (Theo Piéu Ié truong trung hoc).

- Hop Hoi dong ky luét (néu can thiét ).

‘ - Hop giao ban Hiéu trudng - Bi thu chi bd - Ban chdp hanh céng doan 2

lan/nam.

- Hop Hbi dong xét duyét thi lai, & lai, rén luyén he 1 lan/nam.

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh it nhét 3 1an/nam.

- Hop HP xét duyét thi lai, & lai, rén luyén hé: 1 1an/nam.

3. Yéu ciu

a) Céc byéi hop ho6i dong nha trudng, hop ‘té cht nhiém do Hiéu trudng f:hﬁ
tri, sinh hoat t0 do t0 trudng chu tri. Hop hdi dong trudng do chu tich Hoi dong
truong chu tri. Ghi chép cac cude hop do ngu'(‘)ri'chﬁ tri cu‘(f)c hop chi dinh. Nguf?ri
chu tri cudc hop phai cé lich thong bao trong k‘é hoaf:h tue‘m,’ truong hop dot xuat
phai bao trudc 01 ngay (trir truong hop ¢6 yéu cau khan cua cap trén).

b) Céc budi hop can bg, vién chirc phai tham gia ddy du, chi dugc phép nghi
khi c6 li do chinh dang va dugc Higu trudng cho phép.



¢) Céc thanh vién du hop phai dam bao dung gio. Khi hop phai ghi nghi
quyét, tap tung tu tudng, khong lam viéc riéng, khong sir dung ;’)huorng tién thu,
phat; tich cuc tham gia thao luan xay dung ndi dung va nghi quyeét cudc hop. Khi
da thanh nghi quyét moi ngudi phai tudn theo, tuyét d6i khong dugc phét ngon tuy
tién, thiéu x4y dung lam mét doan két ndi bd, nhimg vuéng méc phai duge giai
quyét thoa dang trong cudc hop.

d) Tham gia céac hoat dong c}}ung ctia nha truong: Tét ca can bo, vién chirc
va nguoi lao dong ‘phéi tham gia day du nhiing ngéy hoat dong v&i quy mo toan
truong, cd tinh than trach nhi(:ém, hoan thanh t6t nhitng cong viéc dugc giao.
Khoéng dugc tuy tién di muodn, vé sdm, nghi phai c6 li do chinh dang.

’ e) Tét ca can b{i’, giao vién, nhan vién, phai tham gia truc 'Eiép qua trinh danh
gia xép loai thi dua, x€p loai vién chirc, chuan Hiét} trudng, chua“u? giao vién THPT
hang nam trir trudng hop con nhd dudi 01 thang tudi hodc dang nam vién.

Piéu 14. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, t6 co

a) Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi r6 rang.

b) Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan 4nh cong khai trong cudc hop.

¢) Truc tiép gip ngudi dimg dau dé yéu cau giai quyét.

d) Pé nghi Cong doan t6 chirc ddi thoai.

d) Giri don khiéu nai, t6 c4o dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan

a) Dia diém tiép cong dan tai phong tiép cong dan cua nha trudng

b) Ng}riyi ti’ép nhéan t‘hc‘)ng tin tir cong dan 1a nhan vién hanh chinh theo lich
truc hang tuan, tiép nhan hd so giri 1anh dao truc giai quyét.

¢) Khong tu y giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot quéa thim quyeén.

d) Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép coéng dan vao sb tiép cong
dan theo quy dinh.

Chwong IV
CHE PO NGHi, CONG TAC

Piéu 15. Nghi 1§, Tét
Can b9, vién chtrc, lao dong (goi chung la ngudi lao dong) duge nghi lam

viéc, hudng nguyén luwong trong nhiing ngay 18, tét sau day (Piéu 115 — Luét lao
dong):

1) Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);
2) Tét Am lich 05 ngay (riéng gido duc thuong 11 ngay);



3) Ngay Chién thing 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

4) Ngay Quéc té lao dong 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

5) Ngay Qudc khanh 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay trudc
va sau ngay 02 thang 9);

6) Ngay Gid Té Hung Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich); Néu nhimg
ngay nghi theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay tring vao ngay nghi hing tuan, thi
ngudi lao dong dugce nghi b vao ngay ké tiép.

Piéu 16. Nghi om, dau, mang thai, chim con om

Theo ludt bio hiém x3 hoi

Piéu 17. Nghi viéc riéng, nghi khong huéng lwong

1. Ngudi lao dong dugc nghi viéc riéng ma vin hudng nguyén luong trong
nhirng truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

c) B6 ¢, me dé, bd vo, me vo hodc bd chdng, me chdng chét; vo chét hoac
chdng chét; con chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong duge nghi huong luong 01 ngay va phai thong bao vai
Hiéu truong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd
hodc me két hén; anh, chi, em rudt két hon. Bén vo hodic chdng.

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 ctia Piéu nay, ngudi lao dong cé
thé thoa thuan voi ngudi sir dung lao dong dé nghi khéng huéng luong.

4. Nguoi lao dong nghi viéc riéng phai c6 don xin phép trudc it nhét 01
ngay. Riéng nghi viéc riéng tai khoan 3 nguoi lao dong phai nho dugce déng nghiép
lam ho thi nha truong méi giai quyét cho nghi. Thoi lugng nghi theo quy dinh 1
ngay/1 ky.

5. Can bd, gido vién khoéng dugc tu v ddi gio, dbi budi. Néu cb cong viée
dic biét phai dbi gio, dbi bubi trong ngay thi bao cdo vdi véi Lanh dao truc ban va
chi dugc thuc hién khi da co su déng y cua Lanh dao truc ban. CB, GV phai thuc
hién ddy du cac gid dugc phan coéng, khong tu y nhd gido vién day ho khi chua
dugc phép cia Hiéu trudng.

Piéu 18. Pi cong tac, hoc tap

1. Khi ¢6 gidy triéu tap, gidy moi Hoi nghi, Hiéu truéng sé phan coéng nguoi
du dung thanh phan. Ngudi duoc cir di du Hoi nghi lay gidy di duong tai Van thu
(Khdng ding gidy di dudong khac miu truong dé thanh toan cong tac phi). Bi hoc,
hop, du hdi nghi tap huan theo gidy triéu tap, gidy moi phai di dung gio, khong tu
y bo vé. Sau hoi nghi (tip huén, trién khai nhiém vu) ngudi dai dién cho nhém phai
¢o trach nhiém béo céo lai vai Hiéu trudng vé ndi dung Hoi nghi.



2. Vién chire duge S& Gido duc va Pao tao dong ¥ cho di hoc theo hinh thirc
tai chirc, s& dugc nha trudmg tao diéu kién sép xép vé thoi gian cling nhu cong viéc.

Picu 19. Thue hién ké hoach héa gia dinh

Moi thanh vién trong nha trudng phai thuc hién tét chinh séch déan sb, ké
hoach hoa gia dinh theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Piéu 20. Thoi gian hwéng ché do khi sinh con

1. Lao dong nir sinh con dugc nghi viéc hudong ché do thai san trude va sau
khi sinh con la 06 thang. Truong hop lao dong nir sinh doi trd 1én thi tinh tir con
thr hai tré di, cr moi con, nguoi me duge nghi thém 01 thang.

Thoi gian nghi hudng ché d6 thai san trudce khi sinh t6i da khéng qua 02 thang.

2. L’ao dong nam dang dong bao hiém xa hoi khi vg sinh con dugc nghi viéc
hudng che dg thai san nhu sau:

a) 05 ngay lam viéc;

b) 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phiu thuat, sinh con dudi 32 tuan tudi;

¢) Truong hop vo sinh d6i thi duge nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tré 1én
thi cir thém moi con duge nghi thém 03 ngay lam viéc;

d) Trudng hop vo sinh déi trd 1én ma phai phau thuat thi dugc nghi 14 ngay
lam viéc.

Thoi gian nghi viéc huc’mg‘ché ’dC) thai san quy dinh tai khoan nay duoc tinh
trong khoang thoi gian 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

3. Céc truong hop khéc, cin cir luat Bao hiém xa hoi.

Thoi gian hudng ’ché d¢ thai san quy dinh tai cac khoan 1,2, 3 Piéu nay tinh
ca ngay nghi le, nghi Tet, ngay nghi hang tuan.

Chwong V
QUY PINH GIO LAM VIEC, CHE PO KIEM TRA,
QUAN LY CO SO VAT CHAT

Piéu 21. Quy dinh gid 1am viéc

1. Vién churc ’cé mat tai tx:u(‘mg trude gid 1én 16p (lam viée) it nhat 5 phut;
trong truong hop dén sau khi cong t'ru(mg déng thi tinh 1a di lam muon (van kip
thuc hién gio 1én 16p). Truong hop dén mudn sau 15 phut thi tinh 13 bo gid.

2. Nhén vién

- Sang: 7h15 dén 11h45;

- Chiéu: 13h00 dén 16h30.

3. Lanh dao

a) Ngay truc ban: Sang: 7h15 dén 11h45; Chiéu 13h00 dén 16h30;

b) Ngay khong truc ban: Sang: 8h00 dén 11h45; Chiéu 13h30 dén 16h30;



Piéu 22. Ché d9 kiém tra

1. Higu trudng, pho Hiéu trudng, phu trach cac by phén co trach nhi¢m kiém
tra cong viéc cia minh va cap dudi mét cach thuong xuyén.

2. Kiém tra theo ké hoach:

3. Kiém tra toan dién ndi b trudng hoc: Thuc hién 1 1an trong 1 ndm hoc;

4. Kiém tra chuyén mén nghiép vu 100% sé cn bd gido vién.

5. Kiém tra dot xuét.

Diéu 23. Quan Iy dién thoai, may méc thiét bj va CSVC

1. Quan ly dién thoai: Dién thoai co quan dung vao viéc chung.

2. Quan ly mdy phd t6: Theo qui dinh ctia phong may.

’ 3. Tt ca moi can bd gido vién c6 trach nhiém quan li’béo quan moi trang
thiét bi’, CSVC cua nha truong. Viéc 'Sﬁ' dung may moc thiét bi ph&:li dﬁ{lg muc
dich. I\’Iéu sir dung }néy moc, trang thiét bi lam hu hong do khong hiéu biét, hodc
lam mat mat phai boi thuong.

Diéu 24. Quan Iy vin phong pham

Thue hién khoan van phong phél}'l bang tién cho gido vién tuy theo tinh hinh
tai chinh moéi ndm. Thyc hién khoén gidy in cho cac bd phéan chirc nang.

Chuong VI
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOQI

Piéu 25. Trach nhiém cia nha truomg

1s I"\Ihé trudng chi dong phoi hop thuémlg Xuyép va S:hzflt ché véi gia dinh va
xd hoi dé xay dung moi truong gido duc thong nhat nham thuc hién muc tiéu,
nguyén ly gido duc.

2. Nghiém cdm moi t6 chirc, ca nhan huy dong hoc sinh vao céc 1 an héi,
cudi xin.

3. Nghiém cdm hoc sinh dimg ra t6 chitc mimg sinh nhat cho can bg, gi4o
vién, nhén vién nha truong.

Diéu 26. Ban dai dién cha me hoc sinh

1 MG&i 16p c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh duogc t6 chire trong mdi nam
hoc gom cac thanh vién do cha me, ngudi gidm hd hoc sinh cir ra dé phoi hop voi
gido vién chu nhiém 16p, gido vién bd mon trong viéc gido duc hoc sinh.

2. Mdi trudng c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh duoc t6 chirc trong méi
nam hoc gfim mot sb thanh vién do céc ban dai dién cha me hoc sinh timg 16p cir ra
dé phéi hop vai nha truong thyc hién cac hoat dong gio duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cua bar} dai dién cha me hoc
sinh timg 16p, timg truong trung hoc dugc thuc hién theo Diéu 1¢ ban dai dién cha
me hoc sinh do B trudng B Gido duc va Dao tao ban hanh.



Piéu 27. Quan hé giira nha trwong, gia dinh va xa hoi

Nha trudng phédi hop véi chinh quyén, doan thé tai dia phuong, ban dai dién
cha me hoc sinh, céc td chirc chinh tri-x& hdi va ca nhan c6 lién quan nham:

a) Théng nhé’E quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giita nha truong,
gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tiéu giao duc.

b) Huy dong cac ll:IC lwong va ngudn luc cﬁa} c{)ng' dong chiam lo cho su
nghiép gido duc, gép phan xay dung co s& vat chat, thiét bi gido duc cua nha
treong; xay dung phong trao hoc tap va m(’)i’trub:ng gido duc lanh I‘nanh, an }oén;
ngan chan nhitng hoat dong cé anh hudng 1xéu dén poc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh d}rqc vui choi, hoat dong van hoda, thé duc, thé thao lanh manh phu hgp véi
Itra tuoi.

CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. Trach nhiém phd bién quy ché 1am viée

1.Tét ca cac don vi, bd phén, thanh vién ciia truong c6 trich nhigm phcfa bién,
quén'triét, thuc hién cac chuong va di€u 1€ cua quy ché nay sau khi quy ché duogc
ky két.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 29. Trach nhiém trién khai, don doc thwe hién

1. Céc thanh vién lanh dao, truéng don vi, by phén, lanh dao céc doan thé,
Ban dai dién CMHS c6 trach nhiém trién khai, don doc thyc hién quy ché nay.

2. Quy ’ché lam viéc phai dugc céc thanh vién trong trudng thao ludn, ban
bac, thong nhat truée khi Hiéu trudng ky ban hanh.



