SO GD&PT BINH THUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HAM TAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 263/QD-THPT HT Ham Tan, ngay 08 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Trweong THPT Ham Tan
nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT HAM TAN

Can cit Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/1/2015 ciia Chinh phii vé
viéc thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va
don vi sy nghiép cong ldp;

Can cir Diéu 1¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va
triong phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tw sé 32/2011/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir tinh hinh thuce té va ddc thi: cia nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cua Truong
trung hoc pho théng Ham Tan ké tir ndm hoc 2024-2025.

Piéu 2. Cac ong, ba can bg, gido vién, nhan vién Truong THPT Ham Tan
cin ct quyét dinh thi hanh.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- So GS&DT;

- Chiuy CB;

- BCH cong doan, BTN;
- Niém yét, luu VP.
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SO GD&DT BINH THUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HAM TAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Ban hanh kem theo Quyeét dinh so6 263/OD-THPT HT
ngay 08/10/2024 cua Hiéu truong Truong THPT Ham Tan

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Thuc hién nghiém tac nhimg quy dinh trong Piéu 18 trudng trung hoc
co s0, truong trung hoc phd thong va trudng phd thong co nhiéu cap hoc Ban
hanh kém theo Thong tu s6 32/2011/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo truong
B0 Giao duc va Dao tao.

2. Pé ting cudng cong tac quan 1y, quy dinh rd rang chirc ning, nhiém vu,
trach nhiém cua moi thanh vién trong nha truong, can bo quan ly, giao vién,
nhan vién hoc sinh cta trueong con phai thuc hién nghiém tic Quy dinh nay.

Picu 2. Quy dinh vé dao duc, 16i song, trang phuc caa vién chirc va
nguwoi lao dong

1. Khéng duoc udng rugu, bia trude, trong khi 1lam nhiém vy; khéng tham
gia vao cac té nan xa hoi; khdng tang trit, mua ban, st dung cic chat ma tuy,
hang qubc cam; khong vi pham céac luat 1¢ an toan giao thong, vi pham phap
luat.

2. Phat ngdn chuan muyc; Séng than mat, hoa df’)ng, chia sé va co trach
nhiém voi dong nghiép, hoc sinh, gia dinh va noi cu tra. Cé y thirc xay dung van
hoa ong; khong gay mat doan két trong co quan, chia bé phai, kéo canh, néi xau,
gay mat doan két noi bo.

3. Trang phuc hang ngay dén co quan dam bao thuan phong my tuc.
Khéng di dép 18, khong mic 40 phdng khéng c6 cb. Trang phuc ngay 18: deo
gidy hodc dép c6 quai hau; nam: mic 4u phuc thit cavat; nit: 4o dai truyén théng
hodc vay, ddm cong so.

Picu 3. Quy dinh vé ngay cong, nghi viéc cia vién chirc va ngudi lao
dong

1. Pbi véi giao vién: Thuc hién giang day theo PPCT ctia bd mon céc 16p
dugc phan cong; nghiém cdm don nén, cit xén chuong trinh; thuc hién day du
cac gio 18n 16p duoc phan trong thoi khod biéu, phan cong day thay, day ddi gio,
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gid hoat dong ngoai khoa, hoat dong tap thé; tham gia du cac budi hop chuyén
mén theo nhém, to, hop héi déng su pham va céc budi hop tri€u tap khac.

2. Déi voi nhan vién: Thyc hién cac cdng viéc duoc phan cdng, tham gia
day du cac hoat dong tap thé khi dugc phan cong; Tham gia diy du cac budi hop
t6, hop hoi dong su pham.

Puoc nghi cic ngay 18, nghi heé, nghi phép, nghi ché ché d6 thai san, theo
quy dinh.

3. Vién chirc va nguoi lao dong khi nghi viéc phai bao cao Hi¢u trudng,
khi 1ap gia dinh, hodc c6 cha, me (v hoic chdng) vo, chong, con qua doi duoc
nghi 3 ngay (khong tinh ngay nghi, ngay Ié theo quy dinh). Moi truong hop nghi
khac déu phai c6 don xin nghi ndp cho Hiéu truéng hoic nguoi dugc Hiéu
truong uy quyeén truc thay. Déi véi gido vién phai ghi 16 trong don, sb tiét day,
16p day, tiét day theo phan phéi chuong trinh.

Truong hop dot xudt co 1y do chinh dang phai goi dién bao ngay cho to
truong dé bd tri nguoi 1am thay. T6 trudng phai béo cdo véi Hiu truong hoac
ngudi duoc Hiéu truong ty quyén truc thay, sau d6 ndp don xin nghi. Gido vién,
nhan vién nao khong thuc hién theo yéu cau trén 1a bo viéc khong 1y do.

Chuong I1
QUY PINH POI VOI GIAO VIEN

Pi¢u 4. Quy dinh chung

1. Thyc hién day da Piéu 27, Piéu 30 quy dinh vé nhiém vu, quyén loi
clia gido vién trong Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 nim
2020 cua B GD&DT.

- Thuc hién kiém tra danh gia xép loai hoc sinh theo Quy ché hién hanh
ciia Bo GD&DPT; nhap diém trén Vnedu, kiém dién hang tuan.

- Thuc hién theo ding phan phdi chuong trinh, thoi khod biéu hién hanh.
Khoéng duoc ty v doi gio day.

- Khong vao 16p mudn, ra som.

- Khong de doa, xic pham hoc sinh, dudi hoc sinh ra ngoai 16p hoc. CO
thai d binh tinh, vi tha suy xét cong viéc trude khi xir ly. Bdo cdo lai ngay voi
Hiéu trudng tit ca cac su viéc bat thuong xay ra. Khong duoc hut thude, 1am
viéc riéng khi dang thuc hién cac hoat dong giao duc.

- Trong gid day gido vién phai quan li 16p, 1am tot cong tac to chirc 19p.
Nhic nhé hoc sinh vé trang phuc, vé vé sinh 16p hoc, yéu cau hoc sinh sap xép
ban ghé ngay ngin, kiém tra va ghi si s6 1én bang (goc trén bén phai). Khong
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duoc cho hoc sinh ra ngoai trong gio hoc (Chi cho hoc sinh ra ngoai néu thay
that can thiét).

- Ghi tén bai day, tiét day theo phan phdi chuong trinh 1én bang; Ghi day
du cac noi dung, danh gia xép loai gid hoc theo dung huéng dan cua Bo
GD&DT, dam bao khach quan, cong bang; Néu xép loai gid hoc trung binh,
hoidc yéu thi gido vién phai ghi 1& 1i do, khong dugc nhan xét chung chung.

2. Khi 1én 16p day hoc phai c6 gidao an. Hoan thanh cac loai bao céo theo
yéu cau dam bao chinh xac vé ndi dung, diing thoi gian.

3. Tham gia ra dé kiém tra theo phan cong ctia to chuyén mén, bao mat
theo quy dinh; ndp dliing thoi gian va cac quy dinh khac vé chuyén mon.

Piéu 5. Ho so' chuyén mén nghiép vu

1. C6 day dii ho so chuyén mén nghiép vu theo quy dinh

MJi gi4o vién déu phai co du cac loai ho so sau:

a) Ké hoach gido duc cta gido vién (theo nam hoc).

b) Ké hoach bai day (gido an).

¢) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

2. Gi4o vién chii nhiém cé thém cac loai s6 sau:

a) So6 chil nhiém (dién tir).

b) Ké hoach bai giang hoat dong trai nghiém, hudng nghiép, gido duc dia
phuong, ... (néu dugc phan cong giang day).

3. Yéu cau ciia ho so chuyén mén nghiép vu nhw sau:

3.1 Ké hoach bai day:

- K& hoach bai day phai dugc soan moi, ghi o tiét theo PPCT, ngay soan,
c6 du cac bude 1én 16p va cdu tric them quy dinh chuyén mén. Soan dung phan
phdi chuong trinh, ndi dung va chuan pham chat va ning luc hoc sinh.

- Khuyén khich st dung gido 4n bang MicrosoftPowerPoint, E-learning va
cac phan mém giang day khac. Bai giang dién tir van phai soan trén word va ghi
rd cac phan c6 trinh chiéu.

- Nop gido an truc tiép trén vnedu (khong in ra gidy) cham nhat vao cudi
thang.

3.2. Hoc ba

- Thyc hién hoc ba dién tir & 16p 10, 11, gido vién chu nhiém, gido vién bod
mon, hiéu trudng déu ky hoc ba bang chir ky sé SmartCA.

- Lép 12 tiép tuc str dung hoc ba gidy cho dén hét cap hoc.
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3.3. SO kiém tra, ddnh gia hoc sinh: GVBM nhap diém tryc tiép trén
Vnedu; ky s va luu trir file. Ngoai ra, mdi gido vién thiét 1ap mot so kiém tra,
danh gia hoc sinh bang s6 gidy (s6 diém c4 nhan).

3.4. S6 chu nhiém: Gido vién chii nhiém thiét 1ap s6 cha nhiém dién tir
trén Vnedu, ky sb va luu trit file.

3.5. SO bao giang: GVBM bao giang dién tir truc tiép trén Vnedu, Ky sb
va luu trir file.

5.6. SO dau bai: GVCN diém danh, GVBM ghi nhén xét tiét day truc tiép
trén Vnedu, Ky sé va luu trit file. Cudi tudn, Ban quan sinh phéi hop véi GVCN
téng hop thi dua théng qua két qua chuyén can va nhan xét, danh gia cia giao
vién bo mon.

3.7. Phan phéi chuong trinh

- Phan phbi chuong trinh do t6/nhém chuyén mén soan thao trinh Hiéu
truédng phé duyét vao dau nim hoc va duogc thuc hién théng nhat trong toan
truong.

- Phan phdi chuong trinh 13 co s& dé gido vién bo mén bao giang va soan
giang, déng thoi phuc vu cong tac quan 1y va kiém tra chuyén mon.

Picu 6. Ké hoach boi dudng hoc sinh trong nha truong

- Thyc hién theo ké hoach chung toan truong; viéc tham gia day boi
dudng clia gido vién va viéc hoc cta hoc sinh déu phai tu nguyén.

- Nghiém cam gido vién to chirc day thém trong nha truong trai quy dinh.

Piéu 7. Dy gio, bdi dudng chuyén mén

- Mbi gido vién dy du sb tiét cac thanh vién trong t thao giang va tham
gia danh gia rat kinh nghiém.

- Dy gio trén 16p khong dugc ban tan, khong nédi chuyén anh huong dén
hoc tap ciia hoc sinh. Pbi véi dy gio thao giang, kiém tra tay nghé ngay sau khi
két thac gio day dudi su chi tri cia to trudng, nhom trudng thao luin rat kinh
nghiém, danh gia, xép loai va ghi vao bién ban.

- Khuyén khich giao vién doc séach, nghién cuu tai liéu hodc sur dung
internet dé nghién ctru thong tin nham ning cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu
va 1y luan chinh tri.

Pié¢u 8. Quy dinh vé dé thi, kiém tra

- Thyc hién ding quy dinh cta Quy ché hién hanh cia B6 GD&DPT; t6
chuc di s6 1an kiém tra thuong xuyén, dinh ky, cudi ky; kiém tra ca ly thuyét va
thie hanh. Két hop mot cach hop 1y hinh thirc tir luén voi hinh thic tric nghiém
trong kiém tra, danh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh duya trén chuan kién thuc, ki
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ning. Trong tim ciia kiém tra khong phai 12 ghi nhé may méc ma 1a kha ning
van dung, cu thé:

+ Dé kiém tra, dé thi phai c6 du 3 phan: Ma tran, dé va dap an.

+ Ngudi duge phan cong ra dé (do to truong phan cong) phai nép dé cho
t6 truong chuyén mon trude ngdy kiém tra it nhat 01 tuan. T6 trudng truc tiép
giao dé cho ngudi phu trach in sao (ngudi duge Hiéu trudong phan cong) dé in
sao theo s lugng hoc sinh; truc tiép nhan lai dé, bao quan va giao lai cho tung
gido vién bd mon theo phan cong giang day (khong giao dé vao ngay thir bay va
chu nhat).

+ Ngudi c6 lién quan dén ra dé, in sao, luu trit dé kiém tra phai bao mat dé
kiém tra (t5i mat) theo quy dinh; ngudi c6 ngudi than (theo quy ché thi) hoc tai
truong khong dugc tham gia cac khau t6 chirc kiém tra do nha trudng to chic.

- Cham va tra bai dung thoi gian quy dinh, khi tra bai kiém tra, danh gia
cho diém hoc sinh bat budc gido vién phai cong bd dap an, nhan xét cac uu
diém, nhuoc diém cua hoc sinh, huéng dan sira 16i sai. Khuyén khich t6 chirc
cho hoc sinh tir danh gia két qua ctia minh, danh gia két qua cho ban va gido
vién 1a ngudi dua ra két qua cudi cung. Nghiém cam dung diém dé khéng ché,
tru dap hoc sinh.

- Sau kiém tra, to trudng chuyén mon phai nop lai dé (ban chinh) vé Pho
Hiéu truong phu trach chuyén mén dé luu gitr tai trudng.

- Riéng dé kiém tra hoc ky thuc hién theo ké hoach kiém tra hoc ky.
piéu 9. Quy dinh doi véi Gio vién chii nhiém
1. Quan ly hoc sinh

- Trong cé4c budi tap trung, cac budi hoat dong tap thé giéo vién cha nhiém
phai c6 mat trudc gid tap trung dé diéu hanh viéc tap trung, xép hang cua 16p,
lay si s hoc sinh; quan Ii hoc sinh trong sudt budi tap trung;

- Thuong xuyén kiém tra s6 dau bai, ¢é nam bt tinh hinh 16p. Tim hiéu va
nam vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap td chuc gido duc sat
doi tuong, nham thtc déy su tién bo cua ca 16p. Phéi hop chadt ch€ vai gia dinh
hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac gido vién bd mon, Poan thanh nién Cong
san HO6 Chi Minh, t6 quan sinh va cac to chirc x4 hoi co lién quan trong hoat
dong gido duc hoc sinh cta 16p minh chu nhiém;

- Hang tuan tong hop s budi nghi cua hoc sinh va cap nhat vao chuong
trinh Vnedu,
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- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé moi hoat dong cua 16p chu
nhiém;

- Khi ¢6 hoc sinh vi pham ndi quy gido vién cht nhiém phai xt |y, tap hop
va luu trir dﬁy du ho so hoc sinh;

- Trudng hop hoc sinh vi pham nhiéu 1an hodc vi pham nghiém trong gido
vién chi nhiém phai thuc hién theo quy trinh sau:

+ Cho hoc sinh viét tuong trinh kiém diém.

+ Moi cha me hoc sinh dén gap gido vién chi nhiém dé phdi hop gi4o duc
(can thiét phai phéi hop voi quan sinh va cac doan thé).

+ Hop 16p dé kiém diém va xem xét dé nghi hinh thirc ky luat hoc sinh.
+ Tap hop day du ho so bao cdo Hiéu trudong xin y kién.

- Theo ddi chuyén can cua hoc sinh, duge quyén giai quyét cho hoc sinh
nghi hoc theo quy dinh.

2. Banh gia xép loai hoc sinh

- Gido vién chii nhiém nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va
cudi nam hoc; dé nghi khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc
sinh duoc 1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ky nghi hé,
phai & lai 16p; hoan chinh viéc nhap thong tin vao so theo ddi va danh gia hoc
sinh, hoc ba hoc sinh trén Vnedu; chiu trach trude Hiéu truong vé két qua kiém
tra, danh gid, nhan xét ciia minh;

- Péi v6i danh gia két qua rén luyén hoc sinh ting hoc ky, ca nam: Giao
vién chu nhiém to chtrc cho hoc sinh tu viét kiém diém, tuy nhin muc xép loai;
gido vién chu nhiém can ctr vao Quy ché hién hanh cua B6 GD&PT, cin cir Vao
cac ndi quy, quy dinh cia truong, thanh tich hozc khuyét diém (sé 15i) caa hoc
sinh, tham khao y kién cua giao vién bo mén, quan sinh, DTN, can b td, can bd
16p dé xép loai két qua rén luyén hoc sinh. Gido vién chil nhiém tong hop danh
sach xép loai ctia 16p dé trinh Hiéu truong phé duyét trude khi nhap 1én chuong
trinh VVnedu.

3. Viéc danh gia hoc sinh phai bao dam yéu cdu cong khai, cong bang,
khach quan, chinh xac va toan dién. Két qua dénh gia va xép loai hoc sinh phai
dugc Hiéu truong duyét va dugc thdng bdo cho hoc sinh, gia dinh hoc sinh vao
cudi hoc ky va cudi nam hoc.

4. Bao cio thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voéi Hiéu truong;

5. Thuc hién cong tac trai nghi¢m, hudng nghié€p cho hoc sinh;

6. Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé viéc danh gia va xép loai hoc
sinh; chiu trach nhiém vé chit luong cua 16p do minh chil nhiém.
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Picu 9. Quy dinh vé sir dung thiét bi day hoc, phong hoc bd mén

1. To/nhém truéng bd mon 1ap thdng ké céac tiét ¢ str dung thiét bi thi
nghiém cd ndm hoc theo khdi sau d6 t6 chic kiém tra danh gia thiét bi hién co,
T trudng chuyén mon tong hop dé theo ddi va nép Pho Hiéu trudng phu trach
phé duyét va giao cho can bo phu trach TBDH thuc hién va luu trit.

2. Néu tiét day co quy dinh phai sir dung TBDH, PHBM thi gi4o vién bit
budc phai thuc hién va dugc thé hién trén ké hoach bai day.

3. bang ky sir dung thiét bi day hoc, phong hoc bd mén

- Cin clr vao TKB, PPCT gido vién ding ky st dung thiét bi day hoc,
phong hoc bd mon theo mau ndp cho can bo phu trach thiét bi (ndp trude 03
ngdy dé chuan bi). Can bd phuy trach thiét bi tip hop va luu thanh ting tap theo
tung thang, trng mon.

- Can bo thiét bi day hoc, phong hoc bd mén cin ¢t vao diang ky cua gido
vién dé cho muon thiét bj hodc chuan bi phong hoc bd mén.

- Gio vién tra thiét bi day hoc ngay sau khi day xong, ky muon, ky tra
day du.

4. Khuyén khich gido vién str dung d6 dung ty tao, cac trang thiét bi hién
dai, phan mém tng dung cong nghé thong tin, chuyén doi sb.

Chuong IIT
QUY PINH POI VOI HQC SINH

Piéu 10. Nhiém vu ciia hoc sinh

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

2. Kinh trong cha me, can bg, giao vién, nhan vién cua nha truong va
nhirng nguodi 16n tudi; doan két, giup d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc
hién diéu 1, ndi quy nha truong; chap hanh phép luat ctia Nha nudc.

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

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cua truong, cua 16p hoc, cua DPoan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; gitip d& gia dinh, tham gia lao dong va hoat
dong xa hoi, hoat dong bao vé mdi trudong, thuc hién trat tu an toan giao thong.

5. Gifr gin, bao vé tai san cta nha truong, noi cong cdng; gop phan xay
dung, bao vé va phat huy truyén thong ciia nha trudng.

Piéu 11. Quyén ciia hoc sinh

1. Pugc binh dang trong viéc hudng thu gido duc toan dién, duoc bao dam
nhirng diéu kién veé thoi gian, co s¢ vat chét, vé sinh, an toan dé hoc tap o 16p va
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tu hoc & nha, dugc cung cép thong tin vé viéc hoc tap, reén luyén cua minh, duoc
su dung trang thiét bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, van hoa, thé
thao ctia nha truong theo quy dinh.

2. Puoc ton trong va bao vé, duogc ddi xir binh déng, dan chu, duoc quyén
khiéu nai véi nha truong va cic cAp quan 1y gido duc vé nhitng quyét dinh dbi
v6i ban than minh; duogc hoc trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi
theo quy dinh.

3. Puoc tham gia cic hoat dong nham phét trién ning khiéu vé cac mén
hoc, thé thao, ngh¢ thuat do nha truong t6 chure néu co6 du diéu kién.

4. Buoc nhan hoc béng hoac tro cép khac theo quy dinh ddi vai nhirng
hoc sinh dugc hudng chinh sadch xa hdi, nhitng hoc sinh c6 kho khan vé doi séng
va nhitng hoc sinh ¢6 nang luc dac biét.

5. Pugc chuyén truong néu du diéu kién theo quy dinh; tha tuc chuyén
truong thuc hién theo quy dinh cia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

6. Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.

Pi¢u 12. Hanh vi vng xir, trang phuc ciia hoc sinh

1. Hanh vi, ngon ngit, ung xtr ctia hoc sinh phai dang muc, ton trong, 18
phép, than thién, bao dam tinh van hoa, phu hop véi dao dirc va 16i song cia lua
tu6i hoc sinh trung hoc.

2. Trang phuc cta hoc sinh phai chinh té, sach s&, gon gang, thich hop véi
do tudi, thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat ¢ nha truong. Tuy diéu kién cua
ting truong, hidu trudng cd thé quyét dinh dé hoc sinh mic dong phuc néu dugc
nha trrong va Ban dai dién cha me hoc sinh ctia nha truong nhat tri.

Piéu 13. Cac hanh vi hoc sinh khong dwoe 1am

1. Xac pham nhan phém, danh du, xam pham than thé gido vién, can bo,
nhan vién cua nha truong, nguoi khac va hoc sinh khéc.

2. Gian lan trong hoc tap, kiém tra, thi, tuyén sinh.

3. Mua ban, stir dung ruogu, bia, thude 14, chat gay nghién, cac chat kich
thich khac va phéo, cac chat gy chay nd.

4. St dung di¢n thoai di dong, cac thiét bj khac khi dang hoc tap trén 16p
khong phuc vu cho vi¢c hoc tap va khong dugce gido vién cho phép.

5. Panh nhau, gy rdi trat tu, an ninh trong nha truong va noi cong cong.

6. St dung, trao ddi san phém van hoa c6 ndi dung kich dong bao luc, doi
truy; st dung d choi hodc choi tro choi ¢6 hai cho su phat trién lanh manh cua
ban than.
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7. Hoc sinh khong duoc vi pham nhimng hanh vi bi nghiém cdm khac theo
quy dinh cua phép luat./.

Piéu 14. Quy dinh vé hoc tip

1. bi hoc ding gid, nghi hoc phai c6 gidy xin phép cta cha hoic me va
duoc sy déng y cua gido vién truc quan sinh. Nghi 1 tiét hoc phai xin phép giao
vién bo mén. Ra vao 16p theo hiéu 1énh tréng cta nha trudong, khi c6 hiéu 1énh
trbng vao 19p tat ca hoc sinh phai vao trong Iop. Sau 03 phat khdng thay giao
vién vao 1ép, 16p truéng phai bao cao ngay cho to quan sinh. Khong duoc bo
gid, bo tiét, gio nghi giai lao chi dugc choi trong khuon vién trudng.

2. C6 day du sach gido khoa, vo ghi va cac dd dung hoc tap theo yéu cau
cua gido vién.

3. C6 tinh than thai do hoc tap tu giac, nghiém tac. Phai hoc thudc bai,
thuc hién day du cac nhiém vu duoc gido vién giao trudc khi dén 16p. Khong
duoc quay cop, trao doi trong khi thi va kiém tra.

Piéu 15. Quy dinh vé lao ddng, giir vé sinh chung, bio vé tai san

1. Tham gia ddy du, dung gio, dem dung dung cu dugc phan céng. Lao
dong tich cuc, ¢6 hiéu qua va dam bao an toan.

2. Co y thirc bao vé tai san cia nha truong. Néu lam mat, hong, hoic pha
hoai tai san cong thi phai dén va chiu hinh thirc ky luat. Khong da bong trong
san truong.

3. L&p truc tuan phai lam vé sinh cac khu vuc cdng cong theo su phan
cdng cua nha truong. Khi ra khoi phong hoc phai tat dién, tit quat, dong cira so.

4. Khong dugc viét, v& 1én ban, ghé, cua, tuong hoac ve viét bay 1én bang.
Khéng duoc ngdi 1én ban, lan can phong hoc. Bo rac, di vé sinh dung noi quy
dinh.

5. Nghiém cap hoc sinh tu ¥ cup cau dao dién.

Picu 16. Quy dinh xép hanh Kkiém hoc sinh

Thuc hién theo Thong tu 22/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cia B Giao

duc va Pao tai vé Quy dinh vé danh gid hoc sinh trung hoc co s¢ va hoc sinh
trung hoc pho thong.

Chuwong IV
CONG TAC QUAN LY PIEU HANH
Picu 17. Tép thé lanh dao nha truong

1. Xay dung ké hoach, t6 churc chi dao trién khai, giam sat kiém tra va xir
1y moi hoat dong ctia nha truong.
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2. Phé duyét cac ké hoach nam, thang cua céc t6 chuyén moén, cic ban
trong truong.
3. Nhan xét, danh gia va bao cao cong tac cua gido vién, can bd nhan vién
va nha trudng vao cac bién ban, ho so va cap trén.

4. Cudi thang, cac Phé Hiéu trudéng bao cao két qua thyc hién nhiém vu
trong thang va 1ap ké hoach cong tic thang sau vé Hiéu truong (théng qua Thu
ki HDSP) dé tong hop, trién khai.

4. Chiu trach nhi¢m trudce phép luat va trude cép trén vé toan bd cac hoat
dong cua nha truong.

Piéu 18. Ban chuyén mén
1. Ban chuyén mén do Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1ap gom:
- Truong ban: Pho Hiu trudng phu trach chuyén mon;

- Thanh vién: Thu ky hoi déng su pham, cac t6 truong chuyén mén, can
b0 phu trach khao thi.

2. Ban chuyén mon c6 trach nhiém chi dao trién khai thuc hién cac ké
hoach, gidm sat, kiém tra, xir 1y theo thim quyén sau d6 bao cédo véi Hiéu
truédng. Tham muu, dé xuat cac ké hoach, giadi phap thuc hién cong tac chuyén
mon cua truong.

3. Chju trach nhiém truc tiép cac phan viéc dugce phan cong phu trach.
Picu 19. Ban khio thi va quan 1y chat lwong

1. Ban khéo thi vd QLCL do Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1ap gém:
- Trudng ban: Pho Hiéu trudng phu trach chuyén mon;

- Thanh vién: Thu ky hoi dong su pham, cic to trudng chuyén mén, vién
chtrc phu trach khao thi, nhan vién van phong.

2. Ban khao thi va QLCL c6 cac nhiém vu sau:

- Kiém tra, danh gia chat luong hoc tap ciia hoc sinh; bao cdo chat luong
giang day cta gido vién. Tham muu cho Hiéu truong vé cong tac khao thi, dam
bao chat lugng gido duc;

- Ra dé va sao in cac dé kiém tra dinh ky, kiém tra hoc ky, chuyén dé; t6
chtrc cham va cong bd két qua bao dam cong bang, khach quan, chinh xac.

Pi¢u 20. Ban Hoat dong ngoai gid' 1én 16p, trai nghiém, hwéng nghiép

1. Ban Hoat dong dong ngoai gid 1én 16p, trai nghiém, hudng nghiép do
Hiéu truong ra quyét dinh thanh lap, thanh phan gom:

- Truong ban: Pho Hiu trudng phu trach.
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- Thanh vién: Giao vién chu nhiém I6p, Can bo doan truong, can bo phu
trach quan sinh, giao vién day trai nghiém, hudng nghiép.
2. Nhiém vu

- Lap ké hoach, t6 chuc trién khai hoat dong ngoai gio 1én 16p, giao duc
hudng nghiép, trai nghiém.

- Gitp cho hoc sinh hiéu biét vé nghé.

- Giup cho hoc sinh nhan thirc duoc vé ban than, danh gia duoc nhimng
nang luc va kha ning ctia ban dé lva chon nghé phu hop.

- Giup cho hoc sinh dwa ra quyét dinh chon nghé.

Piéu 21. T6 chuyén mén

1. T6 trudong do Hiéu truong bod nhiém, T6 trudng ¢ nhiém vu:

- Lanh dao truc tiép va chiu trach nhiém vé moi hoat dong chuyén mon
cla to;

- Lap ké hoach hoat dong hang tuan, thang, hoc ky va cd nam hoc cua td;
tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day

- T6 chue, chi dao thuc hién theo ké hoach; giam sat, kiém tra va xu Iy
theo tham quyén;

- T6 chirc cac budi hop td, hop nhém chuyén mon khoa hoc va ¢o chat
luong (d4nh gia cong tac da thuc hién: wu diém, ton tai; théng nhat xay dung ké
hoach hoat dong tiép theo: phan cong, chi tiéu;...);

- Phé duyét bao cdo cua cac thanh vién trong td, cac dé thi kiém tra, ké
hoach, gido an, phan cong day thay...

- Tham muu, bao céo dinh ky v6i Ban giam hiéu vé cong tac cua to vao
tiét 2 sang thir 2 hang tuan.

- Tinh thira gio cho t6 vién chinh xac va ndp dung thoi han cho Phé Hiéu
trudng.

- Chiu trach nhiém lién déi khi thanh vién trong to vi pham.

2. Nhém trudng bd mon:

- Chju trach nhiém vé chat lugng bd mon minh phu trach: chit lugng cac
dé kiém tra, két qua hoc tap, két qua thi hoc sinh gioi, thi t6t nghiép, thi dai
hoc,...;

- T6 chirc phan cong, thong nhat ké hoach giang day, gido an, ra dé thi
theo tirng khoi, 16p, ddi twong hoc sinh trong toan trudng ctia bd mén minh phy
trach;
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- Tham muu, d€ xuat, bao cao tryc tiép voi To truong, Ban Giam hi¢u vé
cac hoat dong cia nhom bo mon do minh phu trach;

- Nhan xét, danh gia cac thanh vién trong nhom khi ¢ yéu cau cia Hiéu
trudng.

Diéu 22. T6 vin phong

- T6 hanh chinh, gdm vién chitrc 1am cong tac van thu, ké toan, thu quy va
nhén vién khac.

- T6 hanh chinh ¢4 nhiém vu phuc vu cong tac day va hoc.

- Céc thanh vién trong t6 thuc hién nhiém vu dugc phan cong va co6 trach
nhiém giap do nhau dé€ cung hoan thanh nhiém vu.

- Lam viéc tir thir hai dén tha sau (dugc ghi trong hop dong lao dong).

- Khi 1am viéc phai co thai do6 dang muc, khéng gay phién ha cho phu
huynh, hoc sinh.

- Sinh hoat hai tudn mot 1an va c6 thé hop dot xuat theo yéu cau cong viée
hay khi Hiéu truéng yéu cau.

Piéu 23. Thuw ky hoi dong su pham

Thu ky Ho1 déng su pham do Hiéu trudng chi dinh, nhiém vu cu thé nhu
Sau.

- Ghi chép day du, chinh xac cac bién ban, nghi quyét cac cudc hop;

- Soan thao cac loai biéu mau, 1ap danh sach, bao cdo, théng ké cac hoat
dong cua truong;

- Thay mit nha trudng coéng bd cac nghi quyét, quyét dinh, bién ban,
thong bao cua truong;

- Piéu hanh cong tac cua trudng khi 1anh dao nha trudng di vang va duoc
iy quyén.

Chuong V
QUY PINH VE CONG TAC KIEM TRA NOI BO
Piéu 24. Lwe lwong va ndi dung kiém tra
1. Luc luong kiém tra:

Ban kiém tra ndi bd, do Hiéu trudng thanh 1ap va truc tiép lam Trudng
ban. Ngoai Ban kiém tra ndi bo, tuy theo tinh chat vu viéc ma Hiéu truédng cod
quyén diéu dong cac thanh vién khac dé phdi hop kiém tra, danh gia.

2. Noi dung kiém tra:
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Kiém tra cac hoat dong trong nam hoc: Kiém tra toan dién cac to, bd phan
trong nha truong; Kiém tra toan dién, chuyén dé hoat dong su pham cua nha
gi4o; kiém tra viéc thuc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua; viéc
quan ly day thém, hoc thém; viéc quan Iy cap phat, sir dung vin bang chimg chi;
viéc thuc hién quy ché dan cha & co so; viéc thuc hién Luat phong chong tham
nhiing, Luat thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va viéc chdp hanh phap luit,
quy dinh cta dia phuong ddi véi cac ca nhan thudc tham quyén quan 1y cta nha
truong.

Piéu 25. Quy dinh danh gia, xép loai gi4o vién
1. Xép loai hd so chuyén mén nghiép vu:

- Xép loai tot: HO so day du vé sb luong, dam bao du ndi dung phong phu,
trinh bay r0 rang, sach s¢.

- Xép loai kha: Ho so du vé sd luong, nhung ndi dung chua phong phu,
chua cap nhat thuong xuyén.

- Xép loai trung binh: Hd so day du vé sb luong, ndi dung chua day du.
- Xép loai yéu: HO so mac mdt trong cac 16i sau:
+ Thiéu vé s6 luong
+ K¢é hoach bai day khong du tiét
+ Khéng str dung d6 dung day hoc theo quy dinh
2. bBanh gia gio day cua gido vién
- Panh gia gio day cia gido vién dé ghi vao Ho so kiém tra hoat dong su

pham ctia nha gido, xép loai tay nghé gido vién, danh gid chuan nghé nghiép
gido vién, x¢€t thi dua, xét hét tap su.

- Mbi gido vién dugc dy it nhat 02 tiét day. Trong d6 01 tiét dy dot xuét,
con lai gido vién tu chon (khong chon tiét d6 lam tiét kiém tra 15 phut, 45 phut)
va dang ky vo1 nguoi du trude 02 ngay.

- MOi tiét dy phai c6 phiéu danh gia tiét day, c6 khao sat hoc sinh ngay
sau khi giao vién day hét gio.

3. Panh gia xép loai giao vién:
- Panh gia chuan nghé nghiép theo Thong tu 30/2009/TT-BGDDT ciia bo
GD&DT.

- Pugc danh gia, xép loai vién chirc hang nam; dugc dé nghi xét cac danh
hi€u thi dua theo quy dinh hién hanh.

Chuong VI
HQP PONG, THINH GIANG, CHE PQ THUA GIO
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Piéu 26. Nhan hop dong, thinh giing

1. Viéc nhan gido vién hop dong, thinh giang do Hiéu truong xem xét
quyét dinh cin ctr vao tinh hinh thuc té ctia nha truong.

2. Gido vién hop ddng, thinh giang phai tuan thu day du cac ndi quy, quy
dinh va quy ché chuyén mén cia trudng va ctia nganh.

Piéu 27. Quyén loi ciia gido vién hop dong, thinh giing

1. Gido vién hop dong, thinh giang dugc hudng cic quyén loi nhu gido
vién khac cua truong.

2. Tién luong cua gido vién hop dong va thinh giang theo thoa thuan cua
hop dong lao dong va duoc thanh toan theo thuc té sb gio day.

Piéu 28. Tinh thira gio

1. Binh muc gio day cia CBQL, giao vién thuc hién theo Thong tu
28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cta B giao duc va dao tao Ban hanh
Quy dinh vé ché do 1am viéc d6i v6i gido vién phd thong. Gido vién kiém cong
tac Bi thu doan, pho bi thu doan cép trudng dugce huang ché do, chinh séch theo
Quyét dinh s6 61/2005/QD-TTg ngay 24/3/2005 cua Thua tuéng Chinh phu.

2. S6 gio thira dugc tinh theo ndm hoc, va dugc thanh toan vao cudi nim
hoc theo Thong tu lién tich sé6 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngay
08/03/2013 cua B§ gido duc va dao tao, BO ndi vu va B tai chinh ngay
08/03/2013.

Chuong VI
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 29. Hoi dong thi dua, khen thuéng va Hoi dong ky luat

1. Hoi dong thi dua, khen thudng

- Ho1 déng thi dua khen thuong duoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc dé
gitip Hiéu trudng t6 chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong
d6i v6i can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua
khen thudng do Hiéu trudng thanh lap va lam Chu tich. Cac thanh vién cia Ho1
ddng gdm: Pho Hiéu truong, Bi thu cap uy Pang Cong san Viét Nam, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, to trudng to
chuyén mon, t6 trudng to hanh chinh.

- Khi xét thi dua khen thuéng lién quan dén hoc sinh moi thém cac giéo
vién chi nhi€ém 16p.

2. Hoi dong ky luat



16

- Hoi dong ky luat dugc thanh 1ap dé xét hodc xoa ky luat ddi vdi hoc sinh
theo ting vu viéc. Hoi déng ky luat do Hi¢u truéng quyét dinh thanh lap va lam
Chu tich. Cac thanh vién cua Hoi déng gém: Pho Hiéu truong, Bi thu PBoan
Thanh nién Cong san HO Chi Minh, gido vién chu nhiém 16p c¢6 hoc sinh pham
161, mot sd gido vién co kinh nghiém gido duc va Truéng ban dai di€n cha me
hoc sinh cua trudng;

- Hoi dong ky luat duoc thanh 1ap dé xét va dé nghi xtr 1i ky luat ddi voi
can bg, gido vién, vién chirc khac theo tirng vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phén
va hoat dong cua Hoi déng nay dugc thuc hi¢n theo quy dinh cia phép luat.

Diéu 30. Binh xét thi dua

1. Cac can cr dé xét thi dua:

* Pdi v6i can bd quan 1y, gido vién, nhan vién:

- Cian ct vao dang ky thi dua dau nam va hudng dan xét thi dua cia cap
trén;

- Can ¢t vao viéc thyuc hién quy ché chuyén mén, quy dinh cua trudng;

- Can cir mic d6 hoan thanh nhiém vu.

* Poi vai hoc sinh:

Can ctr vao két qua hoc tap va rén luyén (Hoc luc, hanh kiém); can cir vao
thanh tich cua tap thé lop.

* Tap thé 16p: Can ctr vao thanh tich thi dua cua 16p, két qua hoc tap va
rén luyén cua hoc sinh trong 16p, Hoi dong thi dua, khen thuéng ciia nha truong
tién hanh binh xét va cong nhan.

2. Quy trinh binh xét:

a) Gido vién, nhan vién: T truong td chirc hop, ddnh gia va binh xét tai to
sau d6 chuyén 1én Hoi dong thi dua va khen thuéng nha truong xem xét quyét
dinh.

b) Hoc sinh: Gido vién chd nhiém t6 churc binh xét thi dua tai 16p dinh ky
cudi hoc ky va cudi nam hoc trén co sé phdi hop theo ddi véi Gido vién bo mén,
Ban quan sinh va céc to chtic doan thé dé danh gia va binh xét thi dua sau do
chuyén 1én Hoi dong thi dua va khen thuéng nha trudng.

¢) CBQL: Can ctr vao két qua cong tac, ca nhan ty nhan xét, kiém diém
truéc HDSP va dé nghi Giam déc So GD&DT xép loai.

Picu 31. Hinh thic ky luat, Xir Iy vi pham

1. B6i voi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién

a. Hinh thtce khién trach
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Ap dung d6i véi can bo, gido vién, nhan vién c6 hanh vi vi pham ky luat
lan dau nhung & muc do nhe.

b. Hinh thtrc canh céo

Ap dung ddi véi can bo, gido vién, nhan vién da bi khién trach ma tai
pham hoic vi pham & mirc dd nhe nhung khuyét diém c6 tinh chat thudng xuyén
hodc tuy méi vi pham 1an déu nhung c6 tinh chat twong ddi nghiém trong; vi
pham 1an dau nhung lién quan dén dao dac, 16i song, vi pham vao cac hanh vi
giao vién khong duoc lam.

c. Hinh thtrc cach chiic

Ap dung d6i véi vién chtrc giit chie vu lanh dao, quan 1y c6 hanh vi vi
pham ky luat va phap luat nghiém trong khong thé dé tiép tuc dam nhiém chuc
vu duogc giao.

2. Béi véi hoc sinh: Thuc hién theo Diéu 18 nha truong va hudng dan cia
B6 GD&DT.

Chwong VII
DPIEU KHOAN THI HANH

Picu 32. Hiéu lyc bo sung va thi hanh

1. Quy ché nay co thé bo sung, thay d6i do thyc tién yéu ciu, moi bd
sung, thay doi c6 hiéu lyc khi dugc CB, gido vién, NV théng qua.

2. Can b, gido vién, nhan vién co6 thé khang nghi vé nhimng diéu trai quy
ché hién hanh cua B6 GD&DPT trudc Hoi dong su pham véi diy du cac van ban
bién dan.

3. Quy ché nay duoc pho bién dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién va
hoc sinh toan trudng dé thue hiém./.

HIEU TRUONG
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