SO GIAO DUC PAO TAO PIEN BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT THANH NUA Poc lap - Ty do - Hanh phic
$6: . 44f.../QD-THPTTN Di¢n Bién, ngay 28 thang 9 nam 2024
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché hoat dong cia Truong THPT Thanh Nua
Nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT THANH NUA

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Thi: tuéng Chinh Phi
vé viéc thiee hién dan chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi
s nghlep cong lap va Quyét dinh sé 04/2000/0D-BGDDT ngay 01/3/2000 cia B Gido
duc va Dao tgo vé viéc ban hanh quy ché thue thién ddn chii trong hoat dong cua nha
truong; Ludt 56 1 0/2022/QH]15 thuc hién dan chu o co so, Nghi dinh 56 59/2023/ND-CP
va Nghi dinh sé 61/2023/ND-CP ciia Chinh phi;

Can cik Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2029 cia Qué'c héi;

Can cir Thong tu s6 15/2017/TT-BGDPT Sira déi, bé sung mét sé diéu cia Quy
dinh ché do lam viéc doi voi gido vién phé théng ban hanh kém theo Théng tu sé
28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tw so 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua Bj Gido duc va
Dao tao quy dinh Quy tdc tmg xir trong co sé gido duc mam non, co sé gido duc phé
thong, co so gido duc thuong xuyén;

Can ctr Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 cia bé Gido duc va
Pao tao vé huong dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co 5o gido duc cong ldp;

Can ctr Théng tir s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 cia b6 GD&PT vé viée
Quy dinh vé ddnh gid hoc sinh trung hoc co sé va trung hoc phé thong;

Cdn cir Diéu l¢ truong THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc Ban hanh
kém theo Théng tw s6 32/2020/TT- BGDDT ngay 15/09/2020 cia Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh vé nhiém vu va quyén han cia Hiéu trueong va té chirc bé mdy cia
truong Trung hoc;

Can cir Céng van sé6 2096/SGDPT-GDTrH ngay 05/8/2024 cia S6 GD&DT vé
hirémg dan thiee hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc 2024-2025;

Theo tinh hinh thuc té cia triong THPT Thanh Nua.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua Trudong Trung
hoc phé thong Thanh Nura nim hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céc cé nhan, td chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;

- Website nha truong;
- Luu: VT.
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QUY CHE HOAT PONG TRUONG THPT THANH NUA
NAM HQC 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh s6 453/QP-THPTTN ngay 28/9/2024
cua truong THPT Thanh Nuwa)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

I. Quy ché té chirc va hoat dong cua truong THPT Thanh Nua quy dinh vé td
chtre va hoat dong cua nha trudng bao gom: to chirc va quan ly nha tru'(mg, t6 chirc hoat
dong giao duc trong nha truong; nhi€ém vu va quyén ciia gido vién, nhan vién; nhiém vu
va quyén cua hoc sinh; tai san va tai chinh cua nha truong; quan hé gitra nha truong, gia
dinh va xa hou.

2. Quy ché nay &p dung cho truong THPT Thanh Nua; cdc td chirc va ca nhan c6
lién quan.

Diéu 2. Vi tri phap Iy ciia Truong

Truong THPT Thanh Nua 1a co s& gido duc pho thong cong lap thuge hé thong

cac truong THPT cia tinh Pién Bién nim trong hé thng gido duc qubc dan. Trudng cb
tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con déu riéng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han cia Trudng

Thuc hién theo I:)iéu 3 - Thong tu scf) 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo
Giao duc va Dao tao vé,viéc Ban hz‘ml; Di§u 1€ trudong trung hoc co sé, truong trung hoc
pho thong va truong pho théng c¢6 nhiéu cép hoc.

CHUONG II: TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 4. Co céu tb chirc ciia nha truwong

Co cau to chirc cia truong géom: Hoi dong truong; Hi¢u truong va Pho Hicu
truong; Hoi dong Thi dua - Khen thuong; Hoi dong ky ludt; Hoi ddng tu van; td chirc
Dang Cong san Viét Nam; to chie Cong doan; t6 chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac Té chuyén mén; td Vin phong; 16p hoc.

Piéu 5. Bién ché ciia truwong

|. Bién ché cua truong THPT Thanh Nua 1a 43 ngudi, trong do:

a) Ban giam hi¢u: 03 nguoi.

b) Gido vién: 32 nguoi.

¢) Nhén vién: 05 nguoi.

d) Nguoi lao dong: 03 nguoi

Piéu 6. Hi dong truwong

Thuc hién theo Khoan 1, Bleu 10, Théng tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay

15/9/2020 cua B Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Bleu 1€ truong trung hoc co s0,
truong trung hoc phd thong va trudng phd théng c6 nhiéu cap hoc.

Piéu 7. Nhiém vu, quyen han cia Hiéu truwéng
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- Thyc hién theo Khoan 1, Diéu 11, Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua Bo Gido duc va Pao tao v@ viéc Ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s,
trudng trung hoc pho thong va truong pho thong cé nhiéu cap hoc.

- Ngoai ra con thuc hién cac nhiém vu do S& GD&DT yéu cau.

- Thuc hién cdc mang cong tac dugc phan cong (Quyét dinh s6 380/QD-THPTTN
ngay 26/8/2024 Phéan cong nhiém vu Ban Gidm hiéu ndm hoc 2024-2025).

- Trong hoat ddng cua co quan, Hiéu trudng co thé @ty quyén cho céc Pho Hiéu
trudng tirng mat cong tac.

Diéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

- Thyc hién theo Khoan 2, Piéu 11, Théng tu sb 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 cua Bo Gééo duc va Pao tao v{: viéc Ban hanh Diéu 1€ trudng trung hoc co sg,
truong trung hoc pho théng va trudng pho thong co6 nhiéu céap hoc.

- Thuc hién cidc méang cong tac dugc phéan cong (Quyét dinh s6 380/QD-THPTTN
ngay 26/8/2024 Phan cong nhiém vu Ban Gidm hiéu ndm hoc 2024-2025).

- Trudng hop dwoc Hiéu truéng ty quyén diéu hanh don vi khi Hiéu truéng di
cong tac, Pho Hiéu trudng cén cr vao cong viéc dugc giao, thay mat Hi€u trlr(’)rpg diéu
hanh don vi. Trong truong hop c6 cdng vi€c phat sinh hay trong trudng hgp cép bach
phai xin y ki@n cia Hiéu truong qua dién thoai, thu dién r hodc bao cido co quan chu
quan xin y kién chi dao, dong thdi bao céo Hiéu trudng ket qua thue hién cong viée khi
Hi€u trudng di cong tac ve.

- Ph6 Hiéu trurong lam bao cdo cac mat cong tac do minh phu trach theo yéu cdu clia
Nganh, cia Hi¢u trudng, phai trinh Hi€u trudng trude han ndp 1€n co quan cap trén 1 ngay.

Piéu 9. Cac Hoi dong khac trong nha trwong

1. Hoi ddng thi dua va khen thwéng

Thuc hién theo Khoan 1, Diéu 12, Thong tur s6 32/2020/TT-BGDPT ngay

15/9/2020 ciia B Gio duc va Pao tao v& viéc Ban hanh Dleu 1€ trudng trung hoc co sd,
truong trung hoc phé théng va truong phd thong c6 nhidu cép hoc.

2. Hoi ddng ky luit
a) Hoi dong Ky luét hoc sinh

Thyuc hién theo Khoéan 2, Dleu 12, Thong tu sb 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 ctia B Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Dleu 1€ trudng trung hoc co sd,
truong trung hoc phd théng va trudng phd thong c6 nhiéu ¢ip hoc.

b) Hoi dong ky luit vién chirc, nguoi lao dong

Puoc thanh 14p dé xét va dé nghi xir ly ky luat dbi véi vién chire, ngudi lao dong
theo tirng vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong cta hoi ddng ky luét vién
chire, nguoi lao dong duoc thuc hién theo quy dinh cua phép luét.

3. Hoi dong tw vin tam ly
Thuc hién theo Khoan 3, DPiéu 12, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay

15/9/2020 ctia Bo Gido duc va Dao tao v& viéc Ban hanh Didu 1é truong trung hoc co sg,
trudng trung hoc phé théng va trudng phd thoéng c6 nhidu cap hoc; Théng tu sb
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31/0217/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 vé Huéng din nhiém vu cong téc tr van tAm ly
cho hoc sinh truong truong phd thong.

4. Cac Hoi ddng khac (néu c6): duge thanh lap theo ding céc van ban hudng
dan clia cac cip trong qua trinh thuc hién céc nhiém vu duogc giao.

Diéu 10. T6 chirc Ding cong sin Viét Nam va cic doan thé trong nha truomg

|. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao vé moi mat ddi
voi nha truong va hoat dong trong khuén khé Hién phap va phép luat.

2. Cong doan, doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh va céc té chirc khac trong
nha truong hoat dong theo quy dinh ctia phap ludt nhim gitip nha treong thyc hién muc
tiéu, nguyén ly gido duc.

Diéu 11. Té6 chuyén mén

Thyuc hién theo Dleu 14, Théong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Dleu 1€ truong trung hoc co so, trudng trung
hoc pho thong va trudng phd théng ¢ nhiéu cép hoc.

Diéu 12. Té Vin phong

- Thue hién theo Dleu 15, Thong tur sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
B6 Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Dleu 1¢ truong trung hoc co s6, trudng trung
hoc pho thong va trudng phd théng ¢ nhiéu cép hoc.

- Ngoai ra con thuc hién cac nhiém vu nhu:

[ham muu véi BGH (Phé Hiéu truong phu trach CSVC) vé viée td chirc vé
sinh va gilr gin v€ sinh; t6 chirc duy tu, bio quan va xady dung co s¢ vt chat truong, 16p;
mua sam tai san thi€t bi phuc vu cong téc day va hoc trong nha truong;

= Phoi hop véi cée bd phan chirc ning trong nha truong trong viée thuce hién trét
tr ndi vu. nén nép cong tac cua vién chirc va nguoi lao dong;

- Cha dong tham muu véi BGH vé viée xdy dung va trién khai thuc hién céc diéu
kién phuc vu nhu cau sinh hoat, hoc tdp cua hoc sinh;

¢ Gitr gin vé sinh khu vire 1am viéc ciia vin phong nha truong; td chirc bao vé tai
san cua nha truong va gitr gin trat ty, tri an trong toan truong;

- Quy dinh thoi gian lam viéc:

* Nhan vién t6 Van phong lam vic theo gior hanh chinh. Sang: tir 7h00 dén 11h00,
chi¢u tir 14h00 dén 17h00. Nghi ngay Chi nhéat va mdt ngay trong tuan (do to trudng bo tri).

+ Nhan vién bao vé thuc hién nhiém vu bao vé va mot sd cong viéc khac do Hiéu
truong giao va 16 thong nhat phén cong, truc theo ca (thoi gian trc moi ca do to trudng
to6 Van phong quy dinh). TOng thoi gian cta céc ca tryc trong mét ngay la 24 gio (khong
ké thoi gian giao ca). Khi giao ca phai c¢6 s6 ban giao va ky giao ca cu thé.

Diéu 13. Nhiém vu, quyén han ciia té truéng, té phé

10 truéng chiu trach nhiém trude hi¢u truéng va pho6 hi€u truong (trong linh vuc
dugc hi¢u truong phén cong) vé toan bd hoat dong do minh phu trach. To pho chiu trach
nhiém trudc to truéng ve€ nhiém vy dugce to trudng phan cong. Tb truéng, t6 phé dugce hiéu
truong bo nhiém moi ndgm maot lan vao dau nam hoc. Trong trudng hop can thiét, hiéu
truong ¢o thé mién nhiém t6 truéng, td phé va bd nhiém ngudi khac thay thé.



a) Nhiém vu cua t6 truéng

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6; hudng dan xdy dung va quan ly ké
hoach cé nhén ciia céc t6 vién theo quy dinh chung.

- Tf) chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu, tham gia danh gia xép loai céc thanh
vién cua to theo quy dinh hién hanh.

- Tiép nhan, xir Iy va giai quyét cc yéu cau cua t6 vién theo pham vi chirc trach
dugc giao, trong trudng hop vuot qua thdm quyen can trinh Hiéu trudng hodc Phé Hi¢u
truéng (d6i véi linh vie duge phan cong) dé giai quyét.

- Phéi hop chit ché véi Cong doan, Doan Thanh nién va cac by phén khac trong
nha truong trong viéc thuc hién nhiém vu cia to, cia cac bg phan chirc ning ciing nhu
nhiém vu chung cua nha truong.

- Dy kién phén cong giang day cta cac t6 vién trinh BGH (Ph6 Hiéu truéng phy
trach chuyén mon) tong hop, dua ban bac trong Lién tich de phé duyét.

- Xay dung ké hoach du gid, dinh mirc gio du do nha truong quy dinh, trinh BGH
phé duyét.

- T4 chire, duy tri nén nép sinh hoat chuyén mén, té chirc bdi dudng chuyén mon
nghiép vu.

- Pon dbc, quan triét thanh vién trinh ky ké hoach bai day (gido 4n) trén phin
mém quén 1y hd so ciia nha trudong ding quy dinh.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién giang day, 1én lich bao giang khép Ké hoach bai
day va Sb dau bai 1 lan/thang.

- Panh gia xép loai chuyén mdn nghiép vu cia td vién theo hoc ky va nam hoc.

- Pé xuat khen thuéng, ky ludt ddi vién chirc va nguoi lao dong, nhin xét danh
gid xép loai té vién hing nam.

-Hoiy t6, nhém chuyén mén khi cén thiét, cha dong diéu hanh té day bu theo ké
hoach caa BGH.

- Hang tudn klem tra, nhan xét Lich bdo giang cia GV trong td (ghi rd ngay kiém
tra; s tiét thuc day, sé tiét day thay, ...).

- Pon dc, kiém tra thudng Xuyén vi€c cdp nhat diém cua gido vién vao phan mém
SMAS cua 16p day. Viéc cap nhat diém phai hoan thién sau khi tra, chita bai kiém tra
thudng xuyén, giita ki, cubi ki.

- Gidm sat gido vién trong t6 bd mén thuc hién viéc gilr gin v¢€ sinh, bao vé tai san
khu vire 1am vige tai phong chuyén mén va cac khu vuc khac trong khuon vién nha trueomg.

- Tham gia tryc chuyén mén ca séng 02 budi/tudn theo phan cdng ctia Ban Giam hiéu
(16 trudng t chuyén mén).

b) Nhiém vu ciia t& pho

Piéu hanh hoat dong cua td, nhém chuyén mén trong linh vuc dugce td trudng
phén cong.

- Tham gia truc chuyén moén ca chiéu 02 bubi/tuin theo phéan cong ciia Ban Giam hiéu
(td phé té chuyén mén).
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Diéu 14: Nhiém vu Thwr ki Hji ddng truwong

- Ghi chép bién ban cdc cude hop cia Hoi ddng truong, cia co quan do Hiéu
truong chu tri: du thao nghi quyét, cac bao céo, cong van cia co quan, cac quyét dinh do
Hi¢u truong ban hanh; thuc hién cadc phan mém quan ly trong nha truong.

- Theo doi 6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudng, ki ludt vién
chire v nguoi lao dong, hoc sinh; thue hién cac mau thdng ké, bao céo theo dinh ki, dot
xudt ctia nganh hodc clia co quan theo yéu ciu ciia Hiéu trudng.

- Tong hop - du thao ké hoach thang, ké hoach tudn, chuin bi c4c vin ban cho cac
kv kiém tra, biéu mau téng két diém trong nam hoc.

Di¢u 15. Phin cong chii nhiém lép, phin cong gidng day, xép thoi khoa biéu

) Phdn cong GV chu nhiém

- Phan cong chu nhiém l6p: BGH can cir néng lyc phém chit ciia cac gido vién va két
qua chui nhi¢ém cuia ndm hoc trude dé phan cong gido vién lam cong tac chi nhiém & cac 16p.

- (Gido vién chi nhiém cia céac 16p s& duge giir 6n dinh trong sudt nam hoc. BGH

chi thay GVCN trong truong hop that su can thiét hoic trong truong hop khong thé
khong thay (GVCN chuyén cdng tac, di hoc dai ngay, nghi 6m chira bénh dai han...).

b) Phén cong giang day

Phuong an phin cong giang day ddi véi cac gido vién sé& do tb trudng chuyén mon
xdy dung va trinh BGH (Ph6 Hi€u truéng phu trach chuyén mon) tong hop, Lién tich
hop ph¢ duyét. Viéc phan cong phai dam bao cac yéu cau sau:

- S tiét thuc day va kiém nhiém cua céc gido vién trong td (nhom) phai dam bao
dong déu. Néu co tinh trang téng gio thi wu tién bd tri tang gio cho cac gido vién co chét
lwong chuyén mon tét hon.

- Han ché viéc gido vién giang day nhiéu gido an, han ché viéc bo tri 1 gido vién
day 3 khoi lop.

- Ju tién bd tri gido vién ¢0 trinh do va chét Iwrong chuyén mén tot (gido vién dat danh
hi¢u giao vién day gioi cp tinh, cp trrong) giang day tai cac 16p thudc nhém déau va cudi.

- Han ché viéc thay ddi gido vién giang day & cac 16p.

¢) Xép thoi khoa biéu

Viée xép thoi khoa biéu cia truong sé do vién chirc dugc phén cong dam nhan.
Viée x¢p thoi khoa biéu phai dam bao cac y€u cau sau:

- Khéng bo tri tiét 5 d6i véi mén Gido duc thé chét.

- Khong bd tri toan bd sb tiét cia 01 mén hoc vao mot s6 ngay lién tuc.

- bam bao mdi gido vién dugc nghi twrong duong 01 ngay dé dau tu soan giang.

Diéu 16. Lé 16i cong tac trong nha truwong

' riét dé thuc hién nguyén tic “Tap trung, dan chu”; nguyén tic “Téap thé lanh dao,
cd nhan phu trich, cap dudi phuc ting cap trén”; nguyén tic “Cong khai, minh bach”
trong it ca cac linh vuc cong tac. Moi quyet sach trong nha truong déu phai dam bao
tinh hop phap. hop ly va phu hgp voi diéu kién chung ciia nha truong. Kién quyét chéng
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moi biéu hién tiéu cuc, cira quyén, héach dich lam phuong hai téi loi ich tép thé va di
nguoc lai xu thé chung cia nha trudng.

Ban Giam hiéu tru6c khi trién khai bat ky mot cha truong méi, mot quyét dinh
mai déu phai trung cau y kién cua can b, gido vién va nhan vién va chi thyc hién khi co
trén 50% can bg, gido vién dugc hoi dong y.

Hiéu trudng diéu hanh cong viéc thong qua cac Pho Hiéu trudng, to trudng, thu ki
va céc gido vién chu nhiém 16p; phoi hgp cong tac vdi cac to chirc, doan thé.

Pho Hiéu truéng diéu hanh cong viéc dugce phan cong thong qua tb trudng, thu ki

va gido vién chi nhiém 16p; phbi hop cong tac véi cic té chirc, doan thé (theo phén cong
nhiém vu Ban Giam hiéu).

Céc t6 trudng didu hanh cong viée trong tb thong qua céc té vién; néu dugec BGH
cho phép thi c6 the diéu hanh va quan ly hoc sinh thoéng qua gido vién chi nhiém l6p.

Gi4o vién bd mén thuong xuyén phdi hop véi gido vién chii nhiém trong giang
day va giao duc hoc sinh.

Bi thu va Phé Bi thu Doan truong phdi hop véi gido vién chi nhiém quan 1y hoc
sinh vé nén nép sinh hoat va hoc tap; diéu hanh hoat dong cua Poan truong theo Dicu 1€
Doan va theo ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc ctia Hiéu trudng. Bi thu va Phé Bi
thu Poan trudng néu c6 nhu cau diéu dong hoc sinh tham gia céc hoat dong tép the phai
dugc Hiéu truong dong y.

Cén b, gido vién va nhén vién khi c6 nguyén vong can dé dat véi to truong dé
giai quyct Trong truong hop viéc dap ung nguyén vong vugt qua tha.m quyén thi t6
truéng can trinh dé BGH xem xét giai quyet (khi trinh cin dé xuit phuong 4an giai
quyét). Cén bd, gido vién va nhan vién chi dé dat tryc tiép nguyén vong voi BGH trong
trueong hop that su can thiét. BGH sau khi giai quyét nguyen vong cén thong bao két qua
cho td trudng - ngudi truc tiép quan 1y can b, gido vién doé.

Hoc sinh trong toan trudng neu 0 nguyén vong, thac méc hoic kién nghi gi cin trinh
bay gi4o vién chu nhiém dé giai quyét. Néu nguyén vong cia hoc sinh vugt qua tham quyen
cho phép déi véi GVCN thi GVCN trinh BGH dé giai quyét. Trong truong hop can thiét

hoc sinh ¢6 thé gip truc tiép BGH nhung phai c6 gido vién chi nhiém di clng.
Piéu 17. Quan hé cong tic ciia Ban Giam hiéu véi td chire Ping va cic Doan thé

Ban Gidm hiéu, Cong doan va Poan Thanh nién trong nha truong chiu sir 1anh dao va
kiém tra ctia Chi by dang nha truong va té chirc Pang cip trén. Ban Gidm hi¢u, Cong doan va
Doan Thanh nién phai thuong xuyén bédo céo véi Chi bo vé ké hoach cong téc ciia minh.
Trong truong hop cén thiét, Chi bd c6 thé yéu cAu BGH, Cong doan va Poan Thanh nién diéu
chinh ké hoach cho phit hop véi dudng 16i cia Pang va Phap luat cia Nha nudc.

Ban Giam hi€u phai thuong xuyén quan tdm chidm lo t&i hoat dong cua Cong
doan, Poan Thanh nién. Phéi hop chit ché véi Cong doan, Poan Thanh nién trong viéc
thuc hién nhiém vu nam hoc. BGH tao moi diéu kién thuén lgi trong diéu kién phap luat
cho phép dé& Cong doan, Poan Thanh nién hoat dong theo pham vi chic trach cia minh.
BGH khéng lam thay, khong dugc tryc tiép lanh dao hodc can thiép vao qua trinh cong
tac ciia Cong doan va Poan Thanh nién ma chi dugc phdi hgp cong tac.

Moi ca nhén trong co quan phai tham gia nghiém tic, nhiét tinh cac hoat dong cia
Cong doan va Doan Thanh nién khi cac hoat dong d6 da dugc Chi bd dang phé duyét.
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Khi ¢n t6 chirc hi hop hodic td chirc cdc hoat dong tap thé, Cong doan, Poan
Thanh nién phai thong nhat vgi BGH xdy dung ké hoach t0 chirc thuc hién.

Diéu 18. Thoi gian 1am viée, ché d hdi hop, giao ban
I. Thoi diém bit dau tiét 1

a) Budi sang: Thoi diém bat dau tiét 1 duge thyuc hién theo thoi gian lam viéc mua
dong vi mua he. Cu the:

- Mua he: 7h00.

- Mua dong: 7h10.

Can cir di¢u kién thoi tiét cu thé, BGH sé& chinh thirc quy dinh thoi diém phan
dinh mua he va mua dong trong ndm hoc.

h) Buoi chiéu: Thoi diém bat dau tiét 1: 14h00. (thoi gian nghi: 01 1dn = 15 phut)

2. Thoi gian nghi gitra cac tiét hoc ca sang: 5 phit; gitra tiét 2 va tiét 3 1a 10 phut.

3. Hiéu I¢nh dung trong nha truong

‘Hi€u 1¢énh dung trong nha truong 12 hiéu 1énh tréng. Bao vé nha truong 1 ngudi
trure tiép thuc hién va duy tri hiéu 1énh dung trong nha trudng.

2. Thoi gian lam viéc cia BGH

) BGH lam viéc theo git hanh chinh. Séng tir 7h00 dén 11h00, chiéu tir 14h00
dén 17h00 tur thu 2 dén thir 7 (dugc bo tri nghi 01 ngay trong tuan).

h) BGH s& phan cong lich truc cho Hiéu truong va cic Phé Hiéu truéng bing
thong bao.

3. Hop co quan dugc tb chirc 1 thang mot 14n vao tudn diu cua thang.

[ru6e khi t6 chirc hop T trudng chuyén mén, Vin phong, Bi thu Doan thanh
nién, Bi thu Chi doan gido vién, Chu tich Cong doan co s& nghién ctru gbp y du thao ké
hoach cong tac thang dong gop ké hoach cong tac cua b phén minh phu trach. K& hoach
gop v cong tac phai duoc gui trude 2 ngay cho Thu ky Hoi dong truong.

1. Hop t6: T6 chirc hop | td it nhét 2 tudn mot 1an (tudn 2, 4) trong thang. Trong do6
co it nhat hai thang mot lan to chirc sinh hoat theo chuyén dé. TH truong dang ky véi
BGH v¢ lich hop (vao thi méy trong tudn) va ndi dung cia chuyén dé. Cudc hop td do
cac to truong trire tiép td chirc diéu hanh.

5. Hop giao ban cong tac 1anh dao

['6 chirc hop giao ban tiy vao tinh hinh thuc té cong viéc clia nha truong.

['hanh phi‘m: Chi uy, Baq Giam hiéu, Chu tich Qéng doan, Bi thu Poan trudng, td
truong chuyén mon, to trudéng t6 Van phong, thu ky, t6 chu nhiém.

Chi y. Ban Giam hi€u, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan trudng, Ban quan ly

ndi tru va to truong cac to chu dong xay dung ké hoach cong tac bao gdm: danh gia cong
tac tuan va ké hoach cong tac tuan tiép theo,.

6. Hop dot xXuét

[uy theo véu cau nhiém vy, cong tac Hiéu trudng triéu tdp hop dot xuat doi vai
cac bd phén lién quan.
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Piéu 19: Yéu ciu chung dbi véi cic cude hop trong nha trueong

Can b6 quan ly, gido vién, nhén vién thufc thanh phan cudc hop phai di hop déy
du, dang gio, c6 sé ghi chep Trong khi hop khéng dugce néi chuyén va lam viéc riéng;
khong dugce tu y ra ngoai; khong dugc sir dung dién thoai di dong, dién thoai di dong
phai dat & ché do im lang Trong trudng hop can thiét phai giao dich dién thoai thi phai
xin phép chi toa va giao dich bén ngoai cudc hop. Cac y kién thao luan trong cudc hop
phai duoc phat biéu trén tinh than xiy dung, m6 pham va ton trong ngudi dbi thoai. Céac
y kién phan ddi véi y kién cta chu toa phai néu o ly do, déng thai phai d& xuét phuong
an thay thé.

Y kién két luan cia chi toa tai cudc hop s& c6 hi€u luc thi hanh ngay sau khi
cude hop két thuic ghi Nghi quyét co quan. Cac can bd quan ly, gido vién, nhan vién
khong dong y voi két luan trén c6 thé kién nghi v6i BGH hodc cédp quan ly cép trén,
trong thoi gian cho BGH hodc cap quéan ly cdp trén giai quyét, cong viéc trong nha
truong van phai thuc hién theo két luan cua chu toa.

Piéu 20. Quy dinh ngay nghi phép trong nim ciia vién chirc

1. Nghi theo ché @

* Nghi viéc riéng:

Thuee hién theo Piéu 115, Bé Ludt so: 45/2019/0H14 ngay 20/11/2019

Quy dinh: khi vién chirc, ngudi lao dong c6 viéc riéng nghi ra khdi dia ban phai
¢ don, dugc Hiéu trudng ki duyét.

* Nghi ché d thai san:

- Thyc hién theo Piéu 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40 thujc muc 2 —
Ludt bao hiém xa hoi (s6 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014).

- Truomg hop nghi thai san tring véi nghi phép hé thuc hién theo Cong vin sb
I 15/NGCBQLGD-CSNGCB ngay 22/8/2017 cua Cuc nha gido va can bd quan ly co s&
gido duc vé viéc hudng dan giai quyet ché d thai san cia gido vién tring véi thoi gian he.

2. Nghi phép trong nim

- Thuc hién theo Khoan 3, Piéu 5, Thong tu 28/2009/TT-BGDDPT ngay
21/10/2009.

- Quyét dinh s6 1392/QD-UBND ngay 07/8/2024 ciia UBND tinh ban hanh ké hoach
thoi gian nam hoc 2024-2025 d6i véi Gido duc mam non, Gido dyuc pho thong va Gido duc
thuong xuyén trén dia ban tinh Dién Bién. Thoi gian nghi phép ndm cua gido vién dugc thuc
hién trong thoi gian nghi he hodc c6 thé duoc bo tri xen k& vao thoi gian khac trong ndm dé
phu hop véi dic diém cu the va ké hoach thoi gian ndm hoc cua dia phuong.

Diéu 21. Cic hoat djng tip thé

- Moi can bd quan ly, gido vién va nhén vién khi dugc bb tri tham gia cac hoat
dong tap thé do nha trudong td chirc déu phai tham gia nhiét tinh véi tinh than trach

nhiém cao. Nguoi dugc Ban Giam hiéu giao phu trach phai xdy dung ké hoach trinh
BGH phé duyé¢t va chu dong t6 chirc thuc hién ké hoach mot céch hiéu qua.

- Khuyen khich vién chirc, ngudi lao dong tham gia cac hoat dong tap thé do nha
truong td chirc; khi tham gia dwoc cong diém thi dua (theo quy ché thi dua).
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Diéu 22. Quy dinh vé vin héa ing xir

Thye hién theo Thong tu so 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/04/2019 cua B) Gido duc
va Dao tao vé viée quy dinh quy tic ing xir trong co s¢ gido duc mam non, co s& gido duc
phd thong, co so gido duc thudng xuyén; Quyét dinh s6 498/QD-THPTTN ngay 09/11/2023
cta truong THP T Thanh Nua vé viéc ban hanh Quy tic img xir trong nha truong.

Piéu 23. Cong tac bio vé bi mét nha nwéc

Vién chuce. nguoi lao dong thyc hién nghiém tic Luét bao vé bi mat nha nudéc,
luat an ninh mang va cac quy dinh vé dam bao an ninh, an toan théng tin; nghiém cim
cac hanh vi dang tai thong tin 1am 16 lot BMNN; thong tin ¢6 ndi dung xuyén tac, gy
mat doan két, phan dong ... anh huéng xau dén hoat _dong kinh té, chinh tri, vin ho4, xa
hoi. gido duc, QP-AN qudc gia trén mang xa hoi, dién dan, Website va cac phuong tién
truyén thong khic.

Didu 24. Chuin bi nhan s biét ph4i cho nim hoc lién ké

Hang nam. vao thang 5 nha trudng cho cac nhém, t6 chuyén mén ra soat nhing
vién chire ¢ du dicu kién biét phai (theo Quy ché biét phéi cua nha trudong). Hoi dong
hop dua ra phuong an thong nhat, 1ap danh séch vién chirc biét phéi cho ndm hoc lién ké.

Diéu 25. Lop hoc

- Hoc sinh duoc td chirc theo 16p hoc. Mai 16p hoc ¢6 16p truong va céac 16p pho
do hoc sinh umg cu hodc gido vién chu nhiém gioi thi€u duge hoc sinh trong l6p béu
chon vio déu moi nam hoc hogc sau mdi hoc ky. Mai 16p hoc dugce chia thanh nhiéu t6
hoc sinh: mdi to hoc sinh ¢6 td truong va to pho do hoc sinh tmg cir hodc gido vién chu
nhié¢m gidi thiéu duoc hoc sinh bau chon vao ddu mdi nim hoc hoic sau mdi hoc ky.

- Hoat dong ctia 16p dam bao tinh dan chu, tu quan, hop tic. Mdi hoc sinh duoc
chu dong thao ludn. tham gia xdy dung ké hoach hoat ddng cia t6 va cia l6p hoc véi su
ho trg cua gido vien.

- Viée bo tri sip xép hoc sinh vao céc 16p s& duge thue hién mdi nim hoc mét lan
vao dau thang 9 hang nam trén co s& cong bang, khach quan, cén cir vao nguyén vong
cua hoc sinh.

Diéu 26. Quy dinh vé chuyén trudng, chuyén l6p

Thue hién theo Coéng vin cia Bo GDDT: sé6 07/VBHNBGDDT ngay 03/8/2022
vé viée ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac trudong trung
hoc co so va trung hoc phd thong; séb 68/BGDDTGDTrH ngay 06/01/2023 vé viée
huong dan chuvén doi moén hoc lwa chon, cum chuyén dé hoc tap cé‘ip THPT; sb
2822/BGDDT-GDTrH ngay 08/6/2023 vé viée thyc hién chuyén truong déi véi hoc sinh
pho thong. Cong van s6 848/SGDDT-GDTrH ngay 01/4/2024 cua S6¢ GDDT hudng dan
chuyén truong. xin hoc lai, bao lwu két qua hoc tap; chuyén déi mon hoc, cum chuyén dé
va khong du dicu kién 1én 16p dbi véi hoc sinh trung hoc.”

I. Hoc sinh cua trudng chuyén dén trudong khac

Trong qui trinh hoc tip tai trudng néu hoc sinh ¢6 nguyén vong chuyén dén truong
khac vii Iy do chinh dang thi nha truong sé tao diéu kién thuan lgi dé hoc sinh thuc hién
nguyén vong. Giao vién chii nhiém c6 trach nhiém hoan thién hé so chuyen truong theo
quy dinh hié¢n hanh va trinh Hiéu truéng phé duyét (hodc PHT duoc iy quyén).

2. Hoc sinh cua trudng khac chuyén dén nha truong
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Hiéu truéng nha truong sé truc tiép xét va phé duyét vao don chuyén trudng cua
hoc sinh (hodc PHT dugc iy quyén). D/c Luong Thi Gdm c6 trach nhiém kiém tra, t1ep
nhén ho so chuyén truong ctia hoc sinh. Phé hiéu truéng phu trach cé trach nhiém bd tri
hoc sinh vao 16p theo dung quy dinh.

3. Hoc sinh chuyén 16p

Két thic nim hoc Hiéu trudng can cir vao don xin chuyén 16p cuia hoc sinh va phu
huynh hoc sinh dé quyét dinh cho hoc sinh chuyén 16p dam bao theo ding cac van ban
hudng dan hién hanh.

CHUONG III: TO CHUC HOAT PONG GIAO DUC
Piéu 27. Chwong trinh gido duc va ké hoach gido duc
Thuc hién theo Diéu 17, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cia

Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Dit‘::u 1€ trudng trung hoc co sd, trudng trung
hoc pho thong va truong pho thong cé nhiéu cap hoc.

Diéu 28. Day thém hoc thém

1. Céc loai hinh day thém duoc t6 chirc trong nha truong: day phi dao; on thi t6t
nghiép THPT, luyén thi Pai hoc.

2. Hinh thire té chirc day thém

- On thi tét nghiép THPT: theo ké hoach va cac van ban huéng din cia Bo, S&
Giao duc & Pao tao.

- }’hu dao hoc sinh yéu kém, 6n luyén thi dai hoc, cao déng theo cac vidn ban
hudng dan hién hanh.

3. Nguyén tic va kinh phi day thém, hoc thém

Thyce hién nghiém tic theo Quy dinh vé quan Iy day thém hoc thém trén dia ban tinh
Dién Bién theo Quyet dinh s6 27/2012/QDb-UBND, ngay 14/12/2012 cia UBND tinh Dién
Bién va Quyét dinh’ sO Ql/2014/UBND ngéy 27/01/2014 cta Uy ban nhan tinh DPién Bién vé
viéc stra doi mot s diéu cua quy dinh v€ quan 1y day thém, hoc thém ban hanh kem theo
Quyét dinh sb Quyét dinh sb 27/2012/Qb-UBND, ngay 14/12/2012. Quyét dinh sd

06/2020/QD-UBND ngay 23/04/2020 vé sira dm bai bo mdt s6 diéu, khoan quy dinh vé quan
Iy day thém, hoc thém kem theo Quyet dinh s6 27/2012/QD-UBND, ngay 14/12/2012.

Diéu 29. Sach giao khoa, thiét bi day hoc va tai liéu tham khao

Thuc hién theo Diép 18, Théng tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Giép duc va Dao tao vé ,viéc Ban hz‘ml} biéu I¢ truong trung hoc co sd, truong trung
hoc pho thong va truong pho thong cé nhi€u cép hoc.

Piéu 30. Hoat dong gido duc

Thyc hién theo Piéu 19, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia
Bo Giép duc va Pao tao vé vvié_‘:c Ban h&‘ml} Di{:u 1€ trudng trung hoc co sd, trudng trung
hoc pho théng va truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc.

Piéu 31. H¢ thong ho so quan Iy hoat djng gido duc

Thuc hién theo Bléu 21, Théng tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia

B6 Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh chu 1€ trudong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd théng va trudong phd thong ¢6 nhiéu cép hoc.
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Diéu 32. Danh gia két qua hoc tip va rén luyén ciia hoc sinh

'huc hicn theo Piéu 22, Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co s, truong trung
hoc phd théng va truong phd thong co nhidu cép hoc; Thuc hién theo Thong tu s6
22202 1/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cia bd GD&DT vé viéc Quy dinh vé danh gia hoc
sinh trung hoc co sé va trung hoc phd thong

. CHUONGIV: i O
NHIEM VU VA QUYEN CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN

Diéu 33. Nhiém vu ciia gido vién

[huc hién theo Dié}l 27, Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Giao duc va Pao tao vé viéc Ban héml} Di{eu 1€ trudng trung hoc co sé, trudng trung
hoc pho thong va truong pho thong ¢é nhiéu cap hoc.

Diéu 34. Cac hanh vi gido vién khong dwgc lam

- Lot dung chire vu, quyen han @ thuc hién hanh vi trai phap ludt, quy ché, quy
dinh: ¢dv kho khan. phién ha déi véi ngudi hoc va nhan dan. Piéu nay dam bao ring
gido vicn khong duge sir dung chire vu ctia minh dé loi dung va lam dung quyén han mot
cach trai phap luat.

- Gian lan, thiéu trung thuc trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc va thyc hién
nhiém vu giang day. gido duc. Piéu nay dam béo ring gido vién s& khong lam gia bai
kiém tra. khong che gidu thong tin va khong gian lan trong viéc danh gia hoc sinh.

- Tri dap. chen ép va 6 thai d9 thién vi, phan biét dbi xir, thanh kién ngudi hoc;
tiép tay. bao che cho nhtng hanh vi tiéu cyc trong giang day, hoc tép, rén luyén cua ngudi
hoc va dong nghiép. Diéu nay dam béo ring gido vién s€ khong c6 thai do thién vi, phan
biét doi xir hodc tao ra nhitng khé khin va phién ha di véi hoc sinh va déng nghiép.

- Xam pham than thé, xtc pham danh du, nhin phim ciia ngudi hoc, ddng nghiép,
nguoi khac. Lam anh hudng dén cong viéc, sinh hoat ciia dong nghi€p va ngudi khac.
Di¢u niy dam bao ring gido vién sé& khong xic pham danh dy, nhan phim cuia bat ky ai

va s¢ khong gy ra nhimg tac dong tiéu cuc dén cong viéc va sinh hoat ctia ngudi khac.

- 10 chue day thém, hoc thém trai véi quy dinh. Piéu nay dam béao ring gido vién
s¢€ khong to chue day thém, hoc thém mot céch trai phép hodc khong diing quy dinh.

- Hat thudc 14. udng rnrou, bia trong cong sd, trong trrdng hoc va noi khéng duge phép
hodc khi thi hanh nhi¢m vu gidng day va tham gia cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

- St dung dicn thoait di dong va lam viéc riéng trong céc cudc hop, trong khi lén
16p. hoc tap. coi cham kiém tra, thi.

- Gay be phdi. cuc bg dia phuong, lam mét doan két trong tap thé va trong sinh
hoat tai cong dong.

- Str dung buc giang lam noi tuyén truyén, phd bién nhitng ndi dung tri véi quan
diém. chinh sach cua Dang va Nha nudc.

- I'ron tranh trach nhiém, thoai thac nhi¢ém vy, tr y bo vigée; di mudn vé sém, bd

gi0, bo budi dav, cat xén, don ép chuong trinh, vi pham quy ché chuyén mén lam anh
huong dén ky curong. nén nép ciia nha truong.
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- T6 chirc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan xa hdi nhu: c& bac, mai
dam, ma tuy, mé tin, di doan; sir dung, Iuru giit, truyén ba vin hoa pham doi truy, doc hai.
Piéu 35. Nhiém vu ciia gido vién chii nhiém 16p
Gido vién chi nhiém, ngoai cdc nhiém vu quy dinh tai khoan 1 ctia Piéu nay, con
c6 nhitng nhiém vu sau day:
a) Xdy dung ké hoach gido vién chi nhiém thé hién rd muc tiéu, ndi dung,

phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, pht hop véi dac diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thuc té nhim thuc ddy su tién bd cua ca 16p va cua tirng hoc sinh;

b) Thuc hién céc hoat ddng gido duc theo ké hoach da xdy dung;

¢) Thuc hién nhiém vu quan li hoc sinh ndi tru; phéi hop chit chéTVGi gia dinh hoc
sinh, cac gido vién by moén, Poan thanh nién, Ban qua ly ndi tru, cac to chirc xa hoi c6
lién quan trong viéc ning cao chat lugng gido duc hoc sinh.

d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen
thuong va ky lut hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiem tra
lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh viéc
ghi s0 theo ddi va danh gia hoc sinh cua 16p va hoc ba hoc sinh;

d) Bao cdo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng.

e) Thuc hién ché do bao cdo va thu cac khoan kinh phi theo quy dinh phai chinh
xac va kip thoi.

g) Thuc hién nghiém tic va c6 hiéu qua viéc quan ly hoc sinh va td chirc t6t cong
tac ty quan cua hoc sinh. Thuong xuyén cép nhét va c6 bién phap xir ly kip thoi dbi voi

hién tugng bét thuong cia cac thong tin: si sé hoc sinh, y thirc thuc hién ndi quy ciia hoc
sinh, tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu v€ sinh va trét tu ndi vu trong 16p,...

h) Lap S& chii nhiém 16p theo quy dinh chung. Nhimg trang du cia S6 chu
nhiém phai cdp nhdt cidc van ban lién quan dén quyén lgi va nghia vu ctia hoc sinh
(Thong tu 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao, Noi quy
hoc sinh, Théng tu 08 vé ky luat hoc sinh, quy dinh xép loai gio hoc,...). S6 chu nhiém
th¢ hién rd phuong hudng trong tirng thang, tirng ky va ca nam hoc; cé phan theo d&i hoc
sinh ca biét va bién phap gido duc hoc sinh ca biét.

i) Duy tri si sé: duoc tinh theo danh sach Sé theo ddi va danh gia hoc sinh tir dau
nam hoc.

- Khéi 10 (16hs): Lop 10A1, 10A2 giam t6i da 02 hoc sinh; 16p 10A3, 10A4,
10AS dugc phép giam t6i da 04HS/16p.

- Khéi 11 (6hs): 16p 11B1, 11B2 dugc phép giam t6i da 01 HS/I6p; l6p 11B3,
11B4 dugc phép giam t6i da 2 HS/16p

- Khéi 12: (3hs) Lép 12C1, 12C2 (khéng c6 HS giam); 16p 12C3, 12C4, 12C5
duoc phép giam t6i da 01 HS/16p

Khi 16p nao c6 hoc sinh nghi virgt qua mirc quy dinh gido vién chu nhiém s&
khong dugc khen thudng va doé 1a mét tiéu chi danh gia chuan gido vién cudi nam hoc.

Gi#o vién chii nhiém 16p c6 quyén:

a) Puoc du céc gid hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh;



14

b) Puge du cac cude hop cia Hoi dong khen thudng va Hoi dong ky luat khi giai
quyét nhimg van dé co lién quan dén hoc sinh cta 16p minh;

¢) Duge du cac 16p bdi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chii nhiém;

d) buge quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khéng qué 3 ngay lién tuc;

d) Duge giam gio 1én 16p hang tudn theo quy dinh khi 1am chi nhiém 16p.

Diéu 36. Quy dinh vé dinh mirc tiét dy gio

- Thuc hién dur gios trong nam hoc theo dinh mirc (t6i thiéu 7 tié/nam). Ban Giam hi¢u

va To truong chuyvén mon du gio khi can thiét.

- (ido vicn chu nhiém: du gio & 16p chii nhiém néu thiy can thiét.

Ditu 37. Quy dinh vé viéc céng nhan gido vién day gidi cip truong

16 chirc Hoi thi gido vién day giéi cip truong theo Thong tu s 22/2019/TT-
BGDD1 ngay 20/12/2019 cia B§ Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh quy dinh vé
Hoi thi gido vién gioi co s& gido duc mam non, gido vién day gidi, gido vién chi nhiém
gioi co so gido duc pho thong.

Diéu 38. Nhiém vu ciia nhén vién

Thuc hién theo Piéu 28, Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Dicu 1€ truong trung hoc co sd, truong trung
hoc pho thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc;

Diéu 39. Quy dinh vé chim séc y té trwong hoc dbi véi nhin vién y té

Trong budi hoc. qéu vi ly do sirc khée hoc sinh khong thé tiép tuc hoc tép va dugc
gido vicn bo mon yéu cau hoce sinh khac cung 16p dua dén phong y té thi nhan vién y té
chiu trach nhiém:

- Cham soc stre khoe ban dau cho hoc sinh;

- Néu thiy céan thiét, nhan vién y té bdo cdo Hiéu trudng va tryc tiép dura hoc sinh
di cap ctru tai bénh vién gan nhat va thong béo tinh trang sirc khoe cia hoc sinh cho gido
vién chu nhiém lop va gia dinh hoc sinh do6;

- Néu hoc sinh khong thé tiép tuc hoc tap va ciing khong phai di bénh vién thi nhén
vién y t¢ bio cdo Hiéu tr uong, thong bao cho gido vién chu nhiém va yéu cau ngudi nha hoc
sinh dén d¢ dua hoc sinh vé. Tuyét ddi khong cho phép hoc sinh tir y bé vé nha.

Dicu 40. Cong tac thiét bi, thi nghiém, thwr vién

1. Nhiéni vu va trach nhiém cia cdn bp phu trach thiét bi, thi nghiém

- Phai lap So theo d@i viée str dung thiét bi cua cac gido vién;

- Thuong xuyén v€ sinh thiét bi sach s&, kho réo, sz‘ip xép thiét bi mot cach khoa
hoc. d¢ bao quan va su dung;

- (6 ké hoach lam viée cu thé, tao diéu kién thudn loi cho gido vién muon va tra

thiet bi:

- Xdy dung ké hoach mua bé sung va sira chira thudng xuyén;

- Khéng cho ¢in bo, gido vién muon thiét bi ma khong vi muyc dich phuc vu giang day;

- Cho muon thiét bi dé mang ra khoi khu vuc truong, nhét thiét phai duogc su d(")ng
y cua BGH (Pho Hicu trudng phu trach cong tac CSVC);
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- Thiét bi bi hu hong, mét trong qué trinh sir dung thi phai 14p bién ban va béo cdo
BGH (Pho Hiéu trudng phu trach cong tac CSVC).

- Thudng xuyén ra soét, kiém ké sb thiét bi, hoa chét, dung cu cua cidc mdn tai
phong luu trir.

- Chuén bi ddy du cac thiét bi, dung cu, hoa chét theo phiéu bao sir dung thiét bj
cua gido vién by moén.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng giao.

2. Nhiém vu va trdch nhi¢m ciia cdn bg thuw vién

- Lap so theo doi muon, tra SGK, tai liéu tham khao cua gido vién va hoc sinh;

- Cho muon dung débi tuong;

- Thudng xuyén bao quan va vé sinh, khong duoc dé sach, tai liéu Am mbc;

- C6 ké hoach thu hdi SGK ciia hoc sinh khi két thic ndm hoc;

- Kiém ké tai san thu vién;

- Quan Iy hoc ba, s6 theo ddi dénh gia hoc sinh, s6 ding bg, sé theo ddi hoc sinh
chuyén dén, chuyén di; thuc hién tra cac van bang, chig chi; Iuu trir s6 dau bai theo
nam hoc.

- Thue hién céc ndi dung cdng viéc khéc khi duge Hiu trudng giao.

Diéu 41. Hanh vi ing xir, trang phuc ciia gido vién, nhin vién

Thuc hién theo Dié}l 31, Thong tu ) §2/2020/TT -BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Giép duc va Pao tao vé ,Viéc Ban hénl} Dif’“:u 1¢ trurdong trung hoc co sé, truong trung
hoc phd théng va trudng pho thong cé nhicu cap hoc;

Diéu 42. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Khen thudng

Gido vién, nhan vién c6 thanh tich dugc khen thudng, dugc phong ting cac danh
hi¢u thi dua va céc danh hi¢u khéc theo quy dinh.

2. X ly vi pham:

2.1. Chuyén mon, nghiép vu; nén nép cOng tac ndi tra

2.1.1. Vi pham lan dau nhic nhé déi véi nhitng 18i vi pham sau: vao 16p mudn
dugi 10 phut (c6 ly do chinh dang), quén treo lich bao giang, quén ki sé dau bai, vao
diém khong dung thoi gian quy dinh, di hop mudn qua 5 phut, ....

2.1.2. Lap bién ban ghi nhé:

- P4 mic nhitng 16i nhic nhé 1an 1 sau d6 van vi pham.

- Quén tiét, khong c6 ké hoach bai day khi lén 16p day (chua giri KHBD theo quy
dinh), bo hop khong li do, bd truc ndi try, ...

~ 2.1.3. Gido vién, nhén vién c6 hanh vi pham quy dinh tai cac diéu quy dinh tai Thong

tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctua Bo Qiéo duc va Pao tao \(é viéc Ban hz'u}h
Diéu 1€ trudng trung hoc co sd, truong trung hoc pho thdng va trudng phd thong c6 nhi€u
cdp hoc va cac quy dinh khéc cta phép luat thi bi xir Iy theo quy dinh ctia phép luét.

2.1.4. Khong xem xét danh hiéu chién si thi dua co s& tré 1én va céc hinh thirc
khen thuéng khéac doi véi vién chirc, ngudi lao dong bi 1ap bién ban xir ly vi pham cac
Luat: Luat vién chire, Luat An toan giao thong, ...
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CHUONG V
NHIEM VU VA QUYEN CUA HOQC SINH

Diéu 43. Tubi ciia hoc sinh

Thuce hién theo Diéu 33, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cia
B Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Dicu 1¢ truong trung hoc co sé, trudong trung
hoc pho thong via truong phd thong c6 nhiéu cap hoc.

Di¢u 44. Nhiém vu ciia hoc sinh

Thue hién theo Diéu 34, Théng tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
B Gido duc va Dao tao v€ viéc Ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co sg, truong trung
hoc pho thong va truong pho thong ¢6 nhiéu céap hoc.

Pic¢u 45. Quyén cua hoc sinh

Thue hién theo Diéu 35, Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo6 Gido duc va Dao tao vé viéc Ban ha‘ml} Dief:u 1€ trudng trung hoc co sé, trudng trung
hoc pho thong va truong pho thong cé nhiéu cap hoc.

Di¢u 46. Hanh vi irng xi, trang phuc ciia hoc sinh

Thue hién theo Dié}] 36, Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Giao duc va Dao tao vé ,viéc Ban hz‘m]} Di{eu 1€ trudong trung hoc co sd, trudong trung
hoc pho thong va truong pho thong ¢é nhiu cap hoc.

Di¢u 47. Ciac hanh vi hoe sinh khéng dwoc 1am

Thue hién theo Diéu 37, Théng tr sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban ha‘ml‘l Di(::u 1€ trudng trung hoc co sé, truong trung
hoc pho thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc.

Dicu 48. Khen thwéng va ky luat

Thuc hién theo Dié}] 38, Thong tur sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co s, truong trung
hoc pho thong va truong pho thong ¢6 nhiéu cap hoc.

L £ CHUONG VI:
TAI SAN VA TAI CHINH CUA NHA TRUONG

Diéu 49. Dia diém, quy md, dién tich

Dia diéni. quy mo. dién tich cia truong phai dap uing theo quy dinh cua B§ Gido
duc va Dao tao.

| Dia diém: Truong dit tai Ban Hong Lénh, xa Thanh Nua, huyén Dién Bién,
tinh Dién Bién.

2. Quy mo: truong ¢6 quy md kién ¢b gdm 05 khu vure:

- Khu phong hoc.

- Khu cac phong thue hanh va phong chirc nang.

- Khu hi¢u bo.

- Khu nha Da chie nang

- Khu noi tri nha trudng
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Ngoai ra con c6 khu vyce san choi, bai tap, nha dé xe giao vién, nha dé xe hoc sinh.
2. Téng dién tich cta trudong 1a : 36.000m> Tai Ban Hong Lénh, x4 Thanh Nura,
huyén Dién Bién, tinh Pién Bién.
Diéu 50. Co s vét chit ciia trrong

Thuc hién theo Dleu 40, Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ca
B6 Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh D:eu 1¢ trudng trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd théng va truéng phd théng c¢6 nhiéu cip hoc.

Piéu 51. Thiét bi gido duc

Thuc hién theo Dleu 41, Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Bleu 1¢ tredong trung hoc co sé, truong trung
hoc phd théng va trudng phd théng c6 nhidu cip hoc.

Piéu 52. Thur vién

Thuc hién theo Dléu 42, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cia
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Dleu 1€ trudng trung hoc co sd, trudong trung
hoc pho thong va truong pho théng c6 nhiéu cip hoc.

Piéu 53. Tai chinh ciia nha truomg

Thuc hién theo Diéu 43, Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co sd, truong trung
hoc phd thong va trudng phd théng cé nhiéu cip hoc.
CHUONG VII
SU DUNG VA QUAN LY VIEN CHUC
VA LAO PONG HQP PONG

Piéu 54. Ché dp tién lrong, phu cip, tién thuéng

- Nha trudng c6 trach nhiém thuc hién ddy da ché d6 chinh sach ddi véi can b,
2140 vién, nhén vién theo quy dinh cta phap luat va huéng dan cia Nganh.

- Pam bao cac ché dj tién luong, tién phu ce‘ip, tién thudng theo quy dinh.
Diéu 55. Ché d9 bao hiém xa hji
- Thue hién déng bao hiém cho ngudi lao dong theo ding quy dinh.

- Hang quy, hang thang kiém tra viéc thuc hién déng BHXH cho ngudi lao dong
dung murc lvong hién hudng.

Piéu 56. Ky cwong hanh chinh, ky luit lao ddng

- Cén b, gido vién nha trudong phai tuyét ddi tuan tha ndi qui, qui ché 1am viée
cua Nha truong.

- Dén trudong lam viéc ding gid, trang phuc chinh t&, gian di phi hop véi hoat
dong su pham.

- Hanh vi, ngén ngir (mg xir ciia c4n bo, gido vién, nhin vién phai miu myc, c6
tac dung gido duc do6i véi hoc sinh.

- Tuyét d6i khdng vi pham cac hanh vi bi cAm déi véi can bd, vién chirc.

- Can b, vién chirc khi can khiéu nai, té cao déu c6 quyén ding ky voi td trudng
hodc t6 chirc Cong doan Nha truong dé trinh bay hodc gui don thu truc tiép dén Ban
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Thanh tra nhan dan hodc Ban Giam hi¢u dé xem x€t gidi quyet Nghiém cdm viét don
thu ndc danh hodc lgi dung quyén khiéu nai dé t6 cao, dé xuyén tac, vu khong nguoi
khac va don thu vuot cap.

Dicu 57. Danh gia phan loai vién chire, ngwoi lao dong

- Cong tac danh gia xép loai vién chirc, nguoi lao dong thuc hién theo ding van
ban hudng dan ctia So. Bd Gido duc va Pao tao;

- Thuc hi¢n theo Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé
danh gia. x¢p loai chat lugng cén bd, cong chire, vién chir; Nghi dinh s6 48/2023/ND-
CP ngav 17/7/2023 cua Chinh phu stra dbi, bp sung mot s6 Diéu cua Nghi dinh
90/2020 ND-CP neav 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gid, xép loai chat lugng cén b,
cong chuc. vién chuec.

Di¢u 58. Dianh gia xép loai can bd quan 1y, gido vién theo chuin nghé nghiép

- Cong tae danh gia xép loai can bd quan ly, gido vién thuc hién theo ding vin
ban hudng dan cua BO Giao duc va Dao tao.

- Can bo quan 1y thyc hién theo Thong tu 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018
quy dinh chudn [i¢u truong; gido vién thuc hién theo Thong tu 20/2018/TT-BGDDT

}

ngay 2282028 quy dinh danh gia Chuin nghé nghiép gido vién.
Diéu 59. Dao tao, boi dudng
Tham gia dao tao. boi dudng la quyén va nghia vu clia can b, gido vién, nhan vién
a) Dao tao

an bo. eido vién, nhan vién dugce di hoc nang cao trinh d§ chuyén moén nghiép
vu phdl thue hién theo ké hoach ctia ca nhan; ké hoach cua t6 nhém chuyén mén; ké
hoach cua nha truong va duge S& Gido duc va Pao tao quyet dinh ctr di hoc;

- Chuong trinh dao tao bat bude theo k€ hoach cua trudng va cia co quan cap trén
thi véu cau tat ca can b, gido vién, nhan vién thudc doi tuong phai tham gia;

- Can bo. cido vién, nhan vién chua du vin bang, chimg chi theo tiéu chuin hang
chire danh nehe nehicp. vi tri viée lam phai tham gia dao tao hoan thién theo quy dinh;

b) B6i duong

- Can bd. gido vién, nhan vién bit budc thuc hién chuong trinh bdi dudng thuong
xuyén theo ke hoach trén co sé hudng dan cua S& Gido duc va Pao tao va cac vian ban
quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Can bo. ¢ido vién, nhan vién phai tham gia chuong trinh tip huén chuyén mén
nghi¢p vu do So Giao duc va Pao tao to chire.

- Moi ¢d nhan phai tr boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu dé
khang dinh uy tin trude dong nghiép, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

CHUONG VIII
QUAN LY, LUU TRU HO SO
Ditu 60. Quy dinh vé cong tac viin thw

- Liep nhan cong van dén (dac biét phai cap nhat thuong xuyén, kip thoi qua hd
so cong viee. bmail cua truong), trinh BGH phé duyét va trién khai; phat hanh cong véan
di: to chue luu gitr cong van di, dén theo ding quy dinh;
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- Luu gitr cac van ban mét theo ding quy dinh hién hanh;

- Luu giit, quan 1y hd so vién chirc, ngudi lao dong, hd so cua trudng theo diang
quy dinh hién hanh.

- Soan thao cdc van ban hanh chinh luu hanh theo ding Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

Diéu 61. Quén Iy viin bin di va dén

a). Quan 1y van ban dén.

- Nhén vién van thu hang ngay ¢4 trdch nhiém nhan vin ban tir 02 ngudn: Nhén
vén ban truc ti€p va vén ban dién tir. Nhan vién vian thu c¢6 trach nhi€ém md hdp thu ctaa
don vi va trang thong tin cua nganh toi thiu 02 lan/ ngay de nhén van ban chi dao (doi
vOi ngudn van ban dién tr).

- Nhan vién van thu ¢6 trach nhiém vao s6 quan Iy vén ban dén ghi rd thoi han
giai quyét cua van ban; va chuyén Hiéu trudng xir ly vin ban;

- Nhén vién vén thu ra soét thoi han van ban va bao cao Hi€u truong dé xir Iy vin
ban ding tién do.

- Luu trit cac van ban dén sau khi van ban da dugce xir ly.

b) Quan ly van ban di.

- Céc van ban di ciia Trudng phai duge vao so, 1y sb theo quy dinh quéan Iy van bén;

- Luu trir van ban gbc.

- Trach nhiém cta Hiéu trudng, Phé Hi¢u trudong thuc hién nghiém quy dinh vé
ban hanh vin ban; dam bao thé thirc, ndi dung van ban theo quy dinh.

- Nhan vién van thu ¢6 trach nhiém kiém soat vin ban vé thé thuc vin ban va
khong dugc phat hanh van ban khi khong dam béo thé thirc theo quy dinh.

Diéu 62. Quan Iy hd so can bd, gido vién, nhin vién

- Viéc quén Iy hé so dugc thuc hién theo ding quy dinh phap luét hién hanh; Ho
so CBQL duoc ndp cho Phong To chirc can bd - S& Gido duc va Pao tao (Truong céd
trach nhiém luu giir ban sao).

- Méi can bo, gi4do vién, nhan vién déu phai c6 hd so dé nha trudng quan ly ngay
khi can bo. gido vién, nhan vién duge tuyén dung hodc thuyén chuyén vé trudng;

- Thanh phén ctia ho so diy di theo quy dinh;

- Ho so can bd, gido vién, nhan vién duge bd sung hang nim;

- Tu dung hd so can bd, gido vién, nhin vién dugc bao quan & noi an toan va phai
duoc khoa can thén;

- Ngudi ¢6 tham quyen hodc ngudi dugc hiéu truéng cho phép méi duge nghién
ctru, sir dung va khai thac hé so. Chi dugc nghién ciru tai noi luu giir hé so. Khi nghién
ctru, khai thac hd so phai ghi vao sb theo dai quan ly hd so vé nguoi khai thic va noi
dung nghién ciru, khai thac;

- Nguoi chuyén cong tac dugc rut, chuyén hd so dén don vi cOng tac méi theo
dung quy dinh;



20

- Newdi veé huu chi duge nhén ban sao hd so; hd so gde nha trudng quén 1y.

Diéu 63. Quian 1y, lru trir hé thong hd so, sb sach vé hoat dong gido duc

- Hang nam hé thong hd so sé sach vé hoat dong gido duc phai duge lwu gitr dam

bao cho vice khai thac. thanh tra, kiém tra cdc hoat dong gido duc trong nha trudng;
- Viee huu eitr ho so. sb sach dam bao an toan, khoa hoc ,dé khai théc khi can thiét.
CHUONG IX )
THI PUA, KHEN THUONG

Diéu 64. Thi dua
- Can bo. 2o vien, nhan vién cua trudong THPT Thanh Nua tham gia cic phong
trao thi dua do Truong va co quan quan ly cap trén phat dong.

- Can bg. ciao vién, nhan vién ¢ y thirc xay dung phong trao va thi dua nang cao
chat lugng day va hoc, chat luong chuyén mén nghi€p vy, hoan thanh nhi€ém vu dugc
giao nhanh nhat. chat lugng nhat, hiéu qua nhat.

Piéu 65. Khen thudng

- (4c¢ 1@p the va ca nhan trong nha truong tuy theo mirc d hoan thanh nhiém vu
duoc khen thuong o cac mire d§ khac nhau;

- Hinh thie khen thuéng, mice khen thudng tai trudng duge thuc hién theo quy
dinh cua truong va theo Quy ché chi tiéu ndi bg;

- D6i vai cice hinh thite khen cao duge thuc hién theo nguyén tic binh xét khen
thuong duoc thue hicn theo quy dinh tai Ludt Thi dua, Khen thudng.

CHUONG X
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HQI

Diéu 66. Ban dai di¢n cha me hoc sinh

Thue hién theo Diéu 44, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Dicu I€ truong trung hoc co sd, truong trung
hoc pho thong va truong pho thdng ¢6 nhiéu céap hoc.

Diéu 67. M&i quan hé giira nha trwong, gia dinh va xa hji

Thuc hién theo Diéu 45, Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Dicu 1€ truong trung hoc co sd, truong trung
hoc pho thong va truong pho thong cé nhiéu cap hoc.
' CHUONG XI
TO CHHUC THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 68. 16 chire thwe hién

Ban cidm hicu nha trudng cé trach nhiém trién khai Quy ché nay dén toan thé
cac 10 chire doan the trong nha trudng;

) Cac 10 chire doan thé trién khai, quan triét dén tit ca cac thanh vién trong t6 chirc
de thuc hien cdac noi dung trong Quy che, dong thoi phdi hop chit ché dé thuc hién
nhiém vu co hiéu qua:

Can b9, giao vién, nhén vién, nguoi lao dong t6 chirc nghién ctru dé nim vimg
cac dicu khoan dé tham gia tot cac hoat dong trong nha trudong.
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Di¢u 69. Piéu khoin thi hanh
Quy ché nay dugc thuc hién tir ngay 01 thang 10 nam 2024
Hing nim c6 thé diéu chinh, bd sung cho phii hop véi thuc té ciia nha truong.




