SO GD&PT HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TRIEU QUANG PHUC Pic lap — Tw do — Hanh phuic

Yén My, ngay 09 thang 11 nam 2020

QUY TRINH
XU LY CONG VIEC TRONG NHA TRUONG

- Can ctr Quyét dinh s6 2863/QD- SGDDT ngay 06/11/2020 cua Giam dbe
S Gido duc va Pao tao tinh Hung Yén vé viéc ban hanh “ Chinh sach chat luong”
thudc hé¢ théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuin TCVN ISO 9001:2015: ;
- Can ctr cac van ban lién quan dén viéc quan 1y, didu hanh hoat dong cua
truong THPT;
- Can ctr thyc tién cac hoat dong gido duc cia nha truong trong mot nim
hoc.
Ban Giam hi¢u xay dung Quy trinh xtr Iy cong viéc trong nha truong nam
hoc 2020-2021 nhu sau:
A. QUAN LY HANH CHINH
I. Cong tac vin ban hd so
1. Quan ly van bdn di: (Cac d/c dwoc giao soan thdo van ban va d/c Vin
thw thwe hién) gom cac bude nhu sau:
- C4 nhan duogc giao soan van ban hodc bao cao thuc hién theo phan cong.
- Sau khi xong, trinh cap quan 1y truc tiép tham dinh, ra soat.
- Néu c6 sai sot, chinh sira va chuyén lai cho c4 nhan.
- C4 nhan nhan vian ban di dugc tham dinh dé trinh bay lan cudi.
- Ca nhan chuyén van ban hoan chinh cho cip quan 1y tryc tiép trinh Hiéu
trudng.
- Cap quan 1y tryc tiép trinh Hiéu truong ky duyét.
- Vian ban di ky duoc chuyén cho nhén vién van thu luu trit, danh sé van ban,
vao so va gui di.
* Luu y.
- Khong dé sét, that lac van ban. Gui dung noi, dung han.
- Theo dai viéc phuc dap van ban néu vian ban c6 yéu cau.
- Ban luu trit day du dé tham khao lai sau nay.
2. Qudn Iy van béan dén: (P/c Viin thw thwe hién) gdm cac bude nhu sau:
- Nhan vién van thu tiép nhan vin ban dén. Néu thu tir, hd so cta c4 nhan thi
Gui tryc tiép cho c4 nhan.
- Nhén vién van thu vao s6 quan 1y van ban dén.
- Nhéan vién van thu phan loai van ban thudc truong.
- Nhén vién van thu chuyén Hiéu truéng xem xét, cho y kién.
- Nhan vién van thu chuyén cho ¢4 nhan, bd phan c6 lién quan.
- Ca nhéan hodc bd phan c6 lién quan bao cdo truc tiép cho Hiéu truong két qua
giai quyét (néu co).
* Luuy.
Khong dé sot, mat vin ban va chu ¥ theo di tién do thuc hién van ban.
3. Lwu trit ho so hoc sinh: (P/c Vin thw va d/c phu trdch phin mém Co sé
dii liéu nganh phan qudn Iy hoc sinh thwe hién) gdm cac budc sau:
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- Vin phong tiép nhan hd so hoc sinh (bao gém dir liéu sd). Néu 1a hoc sinh
moi, két hop véi GV chit nhiém 1ap hd so.

- Kiém tra ddi chiéu tinh hop 1é, day du.

- Cap nhat thong tin va nhap liéu vao chuong trinh

- Luu trit hd so (néu 1a dix liéu sd, cap nhat vao co so dir liéu)

* Luu y.

- Nhap chinh x4c cac thong tin ctia hoc sinh.

- Pi chiéu tinh hop 1y, day di. (lam sach dit liéu)

4. Trd ho so hoc sinh: (P/c Vin thw thwe hién) gdm cac budc sau:

- C6 yéu cau rat ho so cta hoc sinh va duge HT dong ¥ (chuyén di, thoi hoc)

- B6 phén quan ly hé so hoc sinh rat hd so hoc sinh ra khéi noi luu trit.

- Kiém tra hé so trudc khi giao tra.

- Vo sb theo ddi va cho ky nhén (cua hoc sinh hodc nguoi dai di€én cho hoc
sinh).

* Luu y.

- Ho so hoan tra phai day du, dung dbi tuong.

- Khong gay kho khan cho hoc sinh hodc nguoi dai dién cho hoc sinh khi rat
ho so.

5. Cdp gidy chirng nhén: (D/c Van thuw thuc hién) gdém céc budc sau:

- Nhan vién phu trach tlep nhan don xin cip gidy ching nhan.

- Nhén vién phy trach dbi chiéu thong tin trén don vé6i s6 diém luu tai trudng.

- Néu du diéu kién cép:

+ Nhén vién phu trach dién thong tin 1én gidy chiing nhan dung quy dinh.

+ Trinh Hi¢u truéng ky.

+ Nhén vién phu trach vao s6 theo ddi cip gidy ching nhan, ghi s6 cap phat
1én gidy chimg nhan. Luu don xin cap.

ot Cép gidy chimg nhan cho ngudi xin cip, cho nguoi xin cip ky tén vao so
cap.

- Néu khong du diéu kién cap: hoan tra don lai cho nguoi xin cdp va néu 13 1y
do.

* Luuy.

Viéc cap gidy chimg nhén :

+ Puogc nha truong cong khai thu tuc: mau don, thoi han, 18 phi (néu co)

+ Dung theo quy dinh: Nguoi hoc da hoc xong chuong trinh 16p 10 va duogc
1én 16p theo quy dinh vé danh gia, xép loai hoc sinh trung hoc phd théng; Nguoi
hoc dd hoc xong chwong trinh 16p 11 va duoc 1én 16p theo quy dinh vé danh gia,
xép loai hoc sinh trung hoc phd théng; Nguoi hoc di hoc xong chwong trinh 16p
12, dugc danh gia, xép loai hanh kiém & 16p 12 tir trung binh trd 1€n, hoc luc & 16p
12 khong bi xép loai kém va tong s6 budi nghi hoc trong nam hoc 16p 12 khong
qua 45 budi (nghl mot lan hodc nghi nhiéu 1an cong lai); Hiéu trudng phai thuong
xuyén kiém tra viéc cap gidy chimg nhan.

6. Phat bang 10t nghiép: (D/c Vin thw thuc hién) gdm cac bude sau:

- Nhan vién phu trach tiép nhan bang t6t nghiép ctia hoc sinh tir lanh dao
truong (HT nhén tr S6).

- Nhan vién phu trach déi chiéu thong tin trén bang t6t nghiép véi ho so luu
tai truong.



- Néu khong c6 sai léch: Lap so phat bang.

- Néu ¢ sai léch:

+ Lap danh sach va noi dung sai I¢ch

+ Trinh HT ky xac nhan.

+ Trinh Ianh dao S6 GD&DT

+ Nhan vién phu trach nhén lai bing t6t nghiép da diéu chinh.

Nhan vién phy trach tién hanh phat bang tt nghiép cho hoc sinh:

+ Cho hoc sinh ky nhan vao so;

+ Phat bang.

* Luu y.

- Viéc phat bang phai:

+ Pugc nha trudong thong bao thoi gian.

+ Ra soat ding thong tin trong bang vé ho tich, két qua, xép loai tot nghiép.

+ Ghi day du ngay cap, c6 ky nhan vao so phat bang tot nghiép day du cua nguoi
nhan bang.

- S6 phat bang tot nghiép dugc luu vinh vién tai truong.

- HiGu truong phai thuong xuyén kiém tra viéc phat bang tot nghiép.

7. Ldp so dang bo: (D/c HT, GVCN va d/c Vin thw thwc hién) gdom cac budc
Sau:

- HT chi dao thuc hién véo sb dang bo.

- HS méi trung tuyén ghi hoc ba theo su hudéng dan ctia GV chi nhiém; hoc
sinh méi chuyén dén nop hd so.

- Nhan vién phu trach tiép nhan hoc ba hoc sinh.

- Nhén vién phu trach ghi diy du thong tin tir hoc ba sang s ding bd.

- Cap nhat dﬁy du thong tin hoc sinh bo hoc, chuyén di, chét va bd sung hoc
sinh chuyén dén trong ting nam hoc.

- Cudi ndim cap nhat thong tin hoc sinh duoc 1€n 16p, luu ban.

* Luuy.

- S6 ding bo phai c6 dy du thong tin hoc sinh nhu mot so yéu 1y lich

- S6 dang bo luu vinh vién tai truong.

II. Cong tic ké hoach:

1. Lip ké hoach phdt trién GD va dw todn thu - chi NS hang niam: (B/c HT
va ké todn thwe hién) gdm céc budc sau:

- HT phan tich thuc trang tir cac thong tin nhiéu ngudn do bd phan vin phong

cung cip hodc ctia cac cAp quan 1y ¢ lién quan (S, Dia phuong)

- HT x4c dinh muc tiéu, chi tiéu.

- HT déanh gia tinh kha thi ctia muc ti€u, chi tiéu.

- HT x4y dung ké hoach hoat dong.

- HT (cung bd phan vin phong) du toan ngan sach/xac dinh ngudn tai chinh.

- HT x4c dinh céc chi s6 theo ddi va danh gia.

- HT hoan chinh ké hoach phat trién gido duc.

- HT béo céo ké hoach cho cip uy dia phuong (huyén) va hop lién tich thong

qua ké hoach (néu can thiét).

- HT bao vé KH tai co quan quan 1y cap trén.

- Luu ho so va theo d&i viéc thuc hién.

* Luu y.



Trong quy trinh lap ké hoach, viéc xay dung ké hoach hoat dong duoc thuc
hién sau khi xac dinh céc chi tiéu. Ké hoach hoat dong 1a mdt tap hop cac hoat
dong hay cac budc can thyc hién dé dat duge chi tiéu. Pinh nghia dﬁy du vé mot
hoat dong cho muc dich lap ké hoach bao gém cac ndi dung sau:

+ Mo ta hoat dong can thue hién voi cac nguén nhan luc, vat luc va tai chinh
can thiét dé thuc hién thanh cong hoat dong do

+ Chi dinh cén b phu trach hay chiu trach nhiém thuc hi¢n.

+ Kiém tra xem nguoi chiu trach nhiém co du quyén han dé thuc hién hoat dong
khong?

+ Thoi han hoan thanh

+ Tap hop céc chi s6 theo ddi va danh gia.

+ Ché d6 bao céo rd rang.

2. Lap ké hoach nim hoc: (B/c HT thwe hién) gdm cac budc sau:

- HT du thao ké hoach nam hoc cin ctr vao:

+ Chi thi nhiém vu nam hoc

+ Céc hudng dan cua s6 GD&DPT.

+ Yéu cau nhiém vu cua dia phuong.

+ Hién trang, diéu kién cu thé cua nha truong.

- Hop lién tich dé thao luan va giao KH cho c4c b phan.

- Cac b0 phan hop dé xay dung KH cua b0 phan minh va giao nhi¢m vu, chi
ti€u cho tung thanh vién.

- Cac bo phan Giri KH chi tiét lai cho HT

- HT tong hop va lap KH chinh thic.

- Thong qua tai hdi nghi cadn bo cong chirc, vién chirc.

*Luuy

- Chéng chay theo thanh tich, ra nhitng chi tiéu vuot qua kha ning.

- K& hoach phai duoc su déng thuan ciia moi thanh vién trong truong.

- Ké hoach phai mang tinh kha thi.

3. Ldp ké hoach hoc kp, thang, tuin: (P/c HT va cdc d/c phu trdch cdc bg
phén, cdc cd nhin trong HDGD thuwe hién) gom cac budc sau:

- Tung ca nhan 1ap ké hoach va ndp cho to6 nhém chuyén mon/doan thé. Mbi
cong viéce trong KH phai c6 xay dung phuong an to chirc va phan céng thuc hién.

- Cian ctr vao ké hoach cua timg ¢4 nhan t6 nhém chuyén mon/chuyén mon
1ap ké hoach cho ca t6 nhom va ndp cho Ban giam hiéu.

- Cin ctr vao ké hoach cua timg t6 nhom chuyén mon/doan thé, Ban giam
hiéu xay dung ké hoach cho toan trudng.

- Tir ké hoach cua toan trudng cac t6 nhom chuyén mén/doan thé diéu chinh
lai ké hoach ctia t6 nhom.

- Céc c4 nhan can ¢t vao ké hoach cta té6 nhom diéu chinh lai ké hoach cua
ca nhan.

* Luu y.

- Khong dé sot cong viéc ciia ké hoach chua hoan thanh cua ky trudc.

- Bam sat ké hoach da dé ra.

4. Kiém tra, danh gid va diéu chinh ké hoach: (P/c HT va cdc d/c phu tréch
cdc bp phin, cdc cd nhéin trong HPGD thuc hign) gdm céac budc sau:



- Kiém tra tién do thuc hién ddi véi ndi dung ké hoach va danh gia két qua
cua ¢4 nhan, t6, nhom chuyén mon, doan thé,...
- Piéu chinh phuong an td chtrc thue hién ddi véi cac ké hoach chua trién
khai dugc do phuong an khong phu hop.
- Diéu chinh ké hoach phu hop.
- Chuyén cac ké hoach chua thyc hién duoc qua thoi gian sau (néu cé thé).
* Luu y.
- Khong dé sot cong viée ctia ké hoach chwra hoan thanh cia ky trude.
- Bam sat ké hoach da dé ra.
- Chu ¥ t6i cac diéu kién dé thuc hién ké hoach diéu chinh.
5. Ldp ké hoach chuyén dé*
I11. Cong tac bao céo
1. Ldp bdo cdo thong ké dinh ky: (P/c HT va cdc d/c phu trach cdc bg phdn,
cdc cd nhin trong HPGD thuc hign) gdm cac bude sau:
- Céan b giao phu trach théng ké chuan bi s liéu theo mau quy dinh.
- Lap céc bang s6 lidu chi tiét va tong hop
- Chuyén cho Hiéu truong duyét va pho bién toi truong cac bo phan.
- Céc bo phan thyc hién thu thap s6 liéu va chuyén giao cho CB thong keé.
- CB thong ké:
+ Thuc hién nhap s6 lidu vao cac phén mém lién quan hodc cac bang biéu
+ In bao céo theo cac mau quy dinh trong ky va chuyén cho Hiéu trudng
duyét ky.
- NV van thu chuyén ho so 18n cip trén hodc viéc nay do CB théng ké dam
nhiém.
* Luu y.
- Sau khi nhap xong, khong con 1.
- Can kiém tra tinh logic ctua s6 liéu. Su dﬁy du cua sb liéu.
2. Bdo cdo so két hoc kp, tong két nam hoc: (P/c HT va cdc d/c trong BGH)
Gom céc bude thuc hién sau:
- Can b duoc phan cong:
+ Soan mau thu thap thong tin gui cac bd phan.
+ Xay dung khung bao céo theo yéu cau ctia cip co thim quyen
+ Tu cac thong tin thu thap duoc, bién tap lai thanh bao céo tong két.

- Hiéu truong phé duyét.
- Nhan vién van thu dong dau, vao so, guri cac noi c6 lién quan va chuyén luu
trir bo phan.

* Lwu y: Dam bao cdu trac theo vin ban huéng dan cia cap quan 1y.
3. Bdo cdo chuyén dé, djt xudt: (P/c HT va cdc d/c phu trach cdc b phin,
cdc cd nhin trong HPGD thuwe hign) gdm cac bude sau:
+ Soan mau thu thap thong tin giri cac bo phan lién quan dén noi dung can
bao céo chuyén dé, dot xuat.
+ Tir cac thong tin thu thap duoc, bién tap lai thanh bao cdo chuyén dé, dot
Xuat.
- Hi€u truong phé duyét.
- Nhén vién vin thu dong dau, vao s6, giri cac noi c6 lién quan va chuyén luu trir
bd phan.



* Luu y.

- Pam béo céu tric theo van ban huéng dan cua cap quan 1y.

4. Tw ddinh gid chit lwong co sé gido duc: (Hpi dong tw ddnh gid nha
trwong thye hién) gdm cac bude sau:

Quy trinh tir danh gia chat luong nha trudng thudc giai doan 1 ctia quy trinh, ¢6 7 budc
thuc hién:

Budc 1. Thanh 1ap Hoi dong tu danh gia.

Budc 2. Xac dinh myc dich, pham vi ty danh gia.

Budc 3. Xay dung ké hoach tu danh gia.

Budce 4. Thu thap, xur 1y va phan tich cac thong tin, minh chung.

Budc 5. Panh gia muc do dat dugc theo tung ti€u chi.

Budc 6. Viét bao cdo ty danh gia.

Budc 7. Cong bd bao cao tu danh gia.

* Luu y.

- Xac dinh diéu kién dé ty danh gia.

- Ra so4t theo 6 tiéu chuan.

- Bam bao trung thuc va khach quan.

5. Quan Iy hé so sé sdch: (P/c HT, Ké todn, nhan vién thiét bi, thw vién va
d/c Van thw thuc hién).

Hé thong ho so, s6 sach theo ddi hoat dong gido duc trong trudng gom:

- S6 dang bo

- S6 goi tén va ghi diém

- S6 ghi dau bai

- Hoc ba hoc sinh
- S6 quan 1y cép phat vin bang, chtng chi

- S6 theo ddi phd cap gido duc (néu co)

- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén

- S6 nghi quyét ctia nha truong va nghi quyét cua hoi dong truong,

- Ho6 so thi dua cta nha truong

- Ho so kiém tra, d4nh gia gido vién va nhan vién

- Ho so khen thudng, ky luat hoc sinh

- S6 quan 1y va hd so luu trit cac vin ban, cong vin

- S6 quén 1y tai san

- S6 quén 1y tai chinh

- Ho so quan 1y thiét bi day hoc va thyc hanh thi nghiém

- Ho so quan 1y thu vién

- Ho so theo ddi strc khoé hoc sinh.

6. Ban hanh cdc quyét dinh : (B/c HT thwe hién) gdm cac budc sau:

Quyét dinh do Hiéu truéng tu quyét, tw chiu trach nhiém theo ché do thu
truong don vi. Khi quyét dinh, Hiéu truong co thé ap dung linh hoat cac phuong
phap: doc doan, phat biéu, nhom tu van, ¢ van, luat da sb va nhat tri.

Cac budc thuc hién sau :

- Du thdo theo mau c6 san dung theo quy dinh.

- Xtr 1y in 4n.

- Ky va luu trit vao so (thuc hién bao mat néu can thiét)

- Trién khai.



*Luuy:

- Tranh 1am that lac quyét dinh.

- Quyét dinh ban hanh sau khong chdng chéo véi quyét dinh trude.

IV. Nhan su

1. Qudn Iy ho so Iy lich : (B/c HT, thanh viéen HPGD va d/c Vin thu thuc
hi¢n) gdm céc budc sau:

- Can by, cong chuc, vién chic, nhan vién ké khai 1y lich c4 nhan (quyén 1y
lich can bo, cong chirc, cac vin bang, chimg chi, gidy to c4 nhan khac c6 lién quan
theo quy dinh tai Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 06/11/2006 ctua Bo trudng
Bd Nbi vu).

- Chuyén cho van thu (bo phan theo doi, quan ly hd so can bo).

- Hiéu trudng c6 trach nhiém to chtrc tham tra va xac minh tinh trung thuc ctia
cac tiéu chi thong tin do can b, cong chirc tu ké khai va dong d4u x4c nhén cla
don vi d6 dé dua vao quan 1y (bd phan van thu giup).

- Van thu nhap ho so can bo.

- Hang nam, can bd ké khai bo sung nhiing thong tin phét sinh trong ky c6 lién
quan dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi ctia nam trudc.

- Van thu cdp nhap bo sung ho so can bo.

- Luu trit ho so can bo:

a. Kiém tra va xtr 1y dé bao dam cac tai liéu duoc luu trong thanh phan ho so
1a nhitng tai licu chinh thirc, tin cay va co6 gia tri phap 1y;

b. Loai bo nhitng tai li¢u trung, thua chi gitr lai mdi loai tai liéu mot ban.
Nhiing tai liéu hu héng (tai liéu bi phai mo, rach nat...) thi phai c6 bi¢n phap phuc
ché hodc sao chép lai nd1 dung va luu déng tho1 véi1 ban cii;

c. Truong hop can hiy tai liéu trong thanh phan ho so can bd, cong chirc phai
thanh 1ap Hoi dong huy hd so can bo, cong chirc. Hoi d6ng huy hd so can bo, cong
chirc do nguoi ding dau co quan c6 thim quyén quan 1y can bd, cong chirc quyet
dinh. Khi tién hanh tiéu hiy phai 1ap bién ban ghi 5 1y do huy, co quan c6 tham
quyén cho phép hity hd so can bd, cong chirc, danh muyc tai liéu hity, ngdy va noi
huy.... Bién ban huy phai luu trong thanh phan hé so can b, cong chirc.

- T6 chitc phuc vu nghién ctru, khai thac ho so can bo.

- Ché d6 bao co cong tac quan 1y ho so can bo.

* Luu y.

- T6 chirc thuc hién cic quy dinh vé bo sung, chuyén giao, tiép nhan, nghién
ctru, st dung, luu gitt, bao quan hd so can bo, cong chuc theo quy dinh tai Piéu 9,
10, 11, 12, 13, 14 va 15 cta Quy ché quan 1y hd so can bo, cong chic ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 14/2006/QD-BNV ngay 06/11/2006 cia B trudng Bo Noi
VU

- TAt c4 can bo, cong chuc co trach nhi¢m ké khai déy du, rd rang, trung thuc
hé so cia minh theo hudng dan hodc theo yéu cau cua don vi.

2. Tuyén dung gido vién, nhan vién (trong truwong hop Hiéu truong da
dwgc phin quyén tuyén dung cdn bg): Gom cac budc thyc hién sau:

- Can cu nhu cau bién ché, Hiéu truong lap Ké hoach tuyén dung trinh Co
quan c6 tham quyén xem xét phé duyét.

- Sau khi dugc phé duyét, Hiéu trudng thanh 1ap Hoi dong tuyén dung.



- Thong bao thong tin tuyen dung trén phuong tién thong tin dai ching (ke
hoach tuyén dung, thé 1&, quy ché; tiéu chuan va diéu kién dy tuyen hd so can
thiét cua nguoi du tuyén; mon thi, hinh thirc thi (néu 1a thi tuyén); thoi gian, dia
diém) va niém yét cong khai tai dia diém tiép nhan hd so 30 ngay trudc ngly to
chtre tuyén dung.

- T6 chure thyc hién viéc tuyén dung:

+ Tiép nhan cac hod so du tuyén va xem xét hd so du tuyén;

+ To chirc so tuyén dé duoc danh sach ngan (néu c6 qua nhiéu ting cir Vién
cho mét vi tri); cong bd danh sach nhing nguoi di didu kién va tiéu chuin du
tuyén;

+ Thuce hién cac budce tiép theo: to chirc tuyén dung theo ké hoach duogc duyét
(thi tuyen hodc xét tuyen theo quy dinh). Phong van hodc day thur d6i vé6i cac tng
ctr vién danh sach cudi cung dé chon lya nguoi t6t nhat.

+ Thong bao danh sach tring tuyén va ra Quyét dinh tuyén dung ddi véi
nhiing nguoi tring tuyén

+ Giai quyét don khiéu nai hodc t6 cdo (néu co);

*Luuy:

Cham nhét 30 ngay sau khi t6 chirc thi tuyén, 15 ngay sau khi t6 chirc xét
tuyen Hoi dong tuyén dung ‘phai bao cao két qua tuyén dung 1én co quan co tham
quyén quan 1y vién chic dé xem xét va ra quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung.

Cham nhat 45 ngay ké tir khi két thic ky thi tuyén, 30 ngay ké tir khi két thic
ky xét tuyén, nguoi dimg dau don vi tuyén dung vién chirc phai cong bd két qua
tuyén dung va két qua trang tuyén tai tru s& cta don vi tuyén dung va giri gidy
thong bao cho nguoi du tuyén

Cham nhat 30 ngay ké tir ngy cong bd két qua tuyen dung, cac don vi sy
nghiép bao cao két qua va danh sach nhitng ngudi dugc tuyén dung gui vé co quan
c¢6 tham quyén dé theo doi.

Hop déng nhan vién mét s6 loai cong viéc theo NP sb 68/2000/ND-CP: béo vé, tap
vu, lai xe...

3. Qudn Iy gido vién, nhdn vién thir vigc: (B/c HT thuwe hién) gom céc budc
Sau:

- Lap danh sach gido vién, nhan vién thur viéc theo ngach

- Cir can b, gido vién theo ddi, hudéng dan, giup d& gido vién, nhan vién thir
viée

- Nguoi thtr viée tu kiém diém, danh gia két qua trong thoi gian thir viée

- Nguoi huéng dan nhan xét, danh gia gido vién, nhan vién thir viée

- Hi€u truong xem xét, danh gia va duyét

- Ra quyét dinh b nhiém vao ngach va bao céo cap co thim quyén.

*Luuy:

+ Tuy theo ngach vién chure, thoi gian thir viéc khac nhau.

+ Chon gido vién, nhan vién huéng din thir viéc phai co du ning lyc, kinh
nghiém

4. Pao tao, boi duing gido vién, nhan vién: (B/c HT thwc hién) gom céc
budc sau:

- Hiéu truong 1ap ké hoach dao tao, boi dudng hang nam duya trén:
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+ K& hoach dao tao bdi dudng cta cap trén.

+ Céc yéu cau phat trién nha trudng.

- Hi€u truong thong bao chi tiéu, diéu kién, tiéu chuén .

- Ca nhan c¢6 nguyén vong dang ky dao tao, bdi dudng.

- Ca nhan co6 don xin di hoc (néu la dao tao dai han).

- HiGu truong x¢t duyét.

- Trinh cap c6 tham quyen quyét dinh.

- Theo ddi, kiém tra, giam sat ca nhan duoc dao tao boi dudng.

*Luuy:

+ Céc dbi tuong gido vién, nhan vién chua dat chuan

+ Céc d6i tugng du diéu kién du thi nang ngach, chuyén ngach

5. Gidi quyét thuyén chuyén, nghi vigc: (B/c HT thwe hién) gom cac budc
Sau.

a. Thuyén chuyén

- C4 nhan c6 don dé nghi

- HiGu truong x¢t, duyét don

- Hiéu truong/cap c6 tham quyén phé duyét vara quyet dinh

- B phan chiic nang tra/tiép nhan ho so va giai quyét ché do, chinh sach theo quy
dinh.

b. Nghi viéc:

- Ca nhan lam don xin nghi

- Hiéu truong xét

- Hiéu trudng/cip c6 tham quyen phé duyét va ra quyet dinh

- B6 phan chtic nang tra/tiép nhan ho so va giai quyét ché do, chinh sach theo
quy dinh

* Luu y: Cac ddi tugng dang trong thoi gian bi thanh tra, kiém tra chua dugc
thuyén chuyén

6. B6 nhi¢m cdn bj: (D/c HT thue hign) gdm céc budc sau:

a. Péi véi bé nhiém Té trucng/phd chuyén mén

- Hi€u truong xay dung quy hoach can bo

- Hiéu trudong phé duyét quy hoach can bo va ra Quyét dinh bo nhiém

b. Poi véi Hiéu trucong/Phé Hiéu trucng

- HiGu truong xay dung quy hoach can bo

- Trinh cap trén co tham quyen phé duyét quy hoach can bo

- Hiéu truéng dé xuit bd nhiém, trinh cip c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh
va thuc hién quy trinh bo nhiém

- Cap c6 thdm quyén ra Quyét dinh bd nhiém

* Lwu y: Lua chon can by quy hoach ¢6 nang luc, tré hoa can bo.

7. Ddnh gid xép loai gido vién, nhan vién: (P/c HT va thanh vién HPGD
thwe hién) gom cac budc sau:

- C4 nhan ty kiém diém, danh gia, xép loai.

- Gop ¥, bo sung, xép loai ctia To, bo phan chuyén mon.

- Hiéu truong danh gia va xép loai.

- Cong bd két qua danh gia, xép loai

*Luuy

+ Bam sat cac tiéu chi danh gia



+ Cong khai, dan chu

+ Chu trong nang luc su pham cta giao vién

8. Xét thi dua khen thuéng: (B/c HT, Hpi dong thi dua, khen thwéng va
thanh vién HPGD thiee hién) gom céac budc sau:

- Pau nim hoc, ¢ nhan dang ky cac danh hiéu thi dua.

- Hiéu trudng ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi dua khen thudng (bao gdm
Hiéu trudng, Pho Hiéu truong, Bi thu chi bo, CTCD, Bi thu doan TNCS HCM, T6
truong chuyén mon, trudng ban TTND).

- Cubi ndm hoc, ca nhan ty nhan xét, danh gia, xép loai thong qua t6, bd phan
chuyén mon.

- Hoi ddng thi dua khen thuong hop binh xét va xép loai.

- Thong béo két qua binh xét trudc HDSP nha truong.

- HiGu truong/ cap c¢6 tham quyén ra Quyét dinh khen thudng hodc dé nghi cap
c6 tham quyén ra quyét dinh khen thuong.

*Luuy:

+ Cong bang, khach quan khi xét thi dua

+ Cha y dong vién cac ca nhan c6 y thirc vuon 1én

9. Ky ludt gido vién, nhan vién: (B/c HT, Hpi dong ky ludt va thanh vién
HDGD thuc hién) gém cac buoc sau:

Can ctr vao mirc d6 vi pham va ndi dung vi pham (thudc tham quyén):

- Hi€u truong yéu cau ca nhan vi pham lam ban kiém diém, ty nhan hinh thirc
ky luat, thong qua to chuyén mén/hanh chinh

- T6 chuyén mén/hanh chinh dé nghi hinh thirc ky luat

- Hiéu trudng/cap c6 thim quyén thanh 1ap Hoi dong ky luat.

- Hoi dong ky luat hop xét ky luat, trinh cap c6 tham quyén ra quyét dinh

- Hiéu trudng/cap c6 thim quyén ra Quyét dinh ky luat

- Theo ddi thuc hién Quyét dinh ky luat

* Luu y:

+ Tranh dinh kién v&i cac ca nhan da bi xur 1y ky luat

+ Tao diéu kién dé ca nhan stra chita, vuon 1én

10. Té chikc bé mdy nha trwong: (B/c HT thwe hién) gom cac bude sau:

- Hi¢u trudng/Hiéu pho - Ban dai dién cha me hoc sinh
- Hoi dong truong - Chi bd

- T6 chuyén moén/Vin phong - Cong doan

- Hoi dong thi dua khen thudng - Boan thanh nién

- Hoi dong ky luat

- Thanh tra nhén déan

* Cac budc thuc hién:

- Hi¢u trudng can cr vao Diéu 18 nha truong, dinh muc bién ché xay dung ké
hoach kién toan bd may t6 chirc trong nha trudng.

-Xiny kién cua chi b, chi uy.

- Hop lién tich thong qua ké hoach.

- Hiéu trudong/doan thé t6 chire thuc hién.

*Luuy:

+ Tang cudng hiéu qua hoat dong ciia to chirc/doan thé nha truong

+ Sur phdi hop ciia cac t6 chtrc, ca nhan trong nha truong
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11. Qudn Iy lao déng: (P/c HT, BGH, cdc té trwéng thwe hién) gom céc
budc sau:

- Cac to du kién phan coéng cong viée cho tirng ¢4 nhan trong to

- Hiéu trudng phan cong cong viée, 1ap thoi khoa biéu

- Theo doi viée thuc hi¢n phan cong lao dong, thoi khoa biéu

- DBiéu chinh phan cong cong viéc va thoi khoa biéu (néu can thiét)

* Luu y: Phan cong cong viéc phu hop voi hoan canh, nang lyc cua tung giao
vién, nhan vién ; Hiéu trudng c6 thé Gy quyén cho Phé hiéu trudong thuc hién(néu
can)

12. Duyét thiva gio: (B/c HT, Phé HT phu trdch chuyén mén, ké todn, gido
vién va cdc t6 truéng thwe hién) gdom cac bude sau:

- Ca nhan ke khai thura gio

- T6 trudng cac to theo ddi, tong hop sb gio vuot clia gido vién trong to theo
thang chuyén cho Phé HT phu trach chuyén mon dé déi chiéu, kiém tra.

- Pho HT phu trach chuyén mon trinh Hi¢u truong duyét

- K& toan tinh tién va chi tra tién thira gid

*Luuy

+ Can clr sb gio chuan cua tirng mon hoc, thoi khoa biéu, s6 dau bai.

+ T6 chuyén moén quan 1y chit ché ngay gio cong lao dong ciia gido vién,
nhan vién.

+ Thoéng béo cbng khai

13. Duyét xét ning lwong: (B/c HT, Hpi dong xét ning lwong, ké todn thuc
hién) gom cac budc sau:

- Hiéu truong thanh 1ap Hoi dong xét nang luong.

- Lap danh danh sach d& nghi nang luong (thuong xuyén, trudc thoi han).

- Hoi ddng xét nang lwong xét duyét.

- Niém yét danh sach can b9, cong chirc, vién chirc dy kién dugce ning luong.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo (neu co).

- Hiéu truong/cap c6 tham quyén ra quyét dinh.

* Luu y:

+ Dam bdo tinh cong khai, dan chu.

+ Ty 1€ nang luong sém cua don vi.

14. Nghi theo ché dj: (B/c HT va d/c ké todn thwe hign) gdm cac budc sau:

a. Nghi hweu diing tuéi:

- Trudce 6 thang, ra thong bao nghi huu.

- B4 tri ban giao dan cong viéc trude khi nghi huu.

- Pon vi hoan thién hd so huu tri.

- Hiéu trudng/cip c6 thim quyén ra quyét dinh nghi huu trude 3 thang.

- K& toan chuyén ho so cho BHXH dé lam s6 huu.

- Hiéu trudng thong bio, trao Quyét dinh nghi huu va s6 huu cho ca nhan.

b. Nghi hweu 1 ldn hodc tinh gidn bién ché:

- Ca nhan c6 don

- Hiéu truong/cap c6 thAm quyén thanh 1ap Hoi dong xét duyét.

- Hiéu truong/cap c6 tham quyén phé duyét.

- Néu duoc phé duyét, hoan thién ho so huu tri.

- Hiéu trudng/cap co thim quyén ra quyét dinh nghi huu.
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- Ké toan chuyén ho so cho BHXH dé 1am s6 huu.

- Hiéu trudng théng bao, trao Quyét dinh nghi huu va s6 huu cho ¢ nhan.

c. Nghi ché do ém dau, thai san:

- Ca nhan/gia dinh co6 don.

- Hiéu tru’O’ng/cap c6 tham quyen xet duygét, dong y.

- Hiéu trudng/cap c6 thim quyén 14p hd so thuc hién thu tuc hudng ché do
dm dau, thai san.

- Ké toan chuyén ho so cho co quan BHYT, BHXH dé thanh toan.

d. Thoi viéec:

- Ca nhan co6 don xin thoi viéc.

- Hiéu trudng/cap c6 thim quyén xét duyét giai quyét trong vong 45 ngay ké
tor ngay nhan dugc don.

- Hiéu tru’ong/cap ¢ tham quyén ra quyét dinh théi viéc.

- Ké toan chuyén ho so cho co quan BHYT, BHXH dé thuc hién theo ché do.

- Hiéu truéng chuyén tra so cho c nhan, khong tra ho so (don vi luu).

e. Ti tudt:

- Sau khi c6 gidy bao tir, nha truong thuc hién giai quyét ché do tir tuat theo
quy dinh hién hanh cua BHXH.

*Luuy:

+ Giai quyét ché do kip thoi cho gido vién, nhan vién.

+ Pam bao quyén loi cia ngudi lao dong.

15. Lam $é bdo hiém xa hoi: (P/c HT, ké todn thwc hién) gdm cac bude sau:

- Can b phu trach thu thap thong tin, hé so ¢4 nhan.

- Chuén bj ho so xin cdp s6 BHXH: cap nhat thong tin vao t& khai xin cap sd
BHXH, cac quyet dinh, van ban c6 lién quan dén lvong cua ca nhan...

- Hiéu truong xac nhan hodc cap co thim quyén phé duyét.

- Ké toan chuyén ho so xin cap s6 BHXH cho Co quan BHXH xét duyét dé
cap s6 BHXH.

- Can bd phu trach quan 1y, cap nhat so6 BHXH.

* Luu y:

+ Giai quyét ché do kip thoi cho gido vién, nhan vién.

+ Pam bao quyén loi ctia nguoi lao dong.

16. Kiém tra ndi bp: (B/c HT va Ban kiém tra nji by nha truwong thuwe hién)
gom cac budc sau:

- Cin ctr nhiém vu nim hoc va huéng dan cua cép trén, Hi€u truéng thanh 1ap
Ban kiém tra ndi bo cua trudng, xdy dung ké hoach kiém tra noi bo nha truong.

- Hop lién tich thong qua ké hoach kiém tra.

- Tién hanh kiém tra:

+ Hiéu trudng ban hanh quyét dinh kiém tra theo ké hoach.

+ T6 kiém tra:

-Thu thap thong tin vé ddi tugng kiém tra theo cac ndi dung trong quyét dinh
kiém tra.

-Xem xét, kiém tra theo cac noi dung trong quyét dinh kiém tra.

-Trao d6i véi cac bd phan/td chirc, ca nhan c6 lién quan.

-Hoan thién hd so kiém tra.

-Béo cdo Hiéu truong két qua kiém tra.
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+ Hiéu truong xem xét két qua kiém tra, xdc minh lai khi can thiét, sau d6 ban
hanh vin ban thong bao két qua kiém tra cho ddi twong kiém tra/bd phan/té chirc
va don vi.

+ Hiéu trudng thuc hién xir 1y sau kiém tra.

* Luuy:

+ Lap hd so va luu giit ho so kiém tra.

+ Bién ban kiém tra can ghi ddy du, chinh xac.

+ Theo dbi thuc hién sau kiém tra.

17. Gidi quyét khiéu nai: (B/c HT va Ban kiém tra ndi bp nha trwong thuc
hién) gom céac budc sau:

+ Tiép nhan don khiéu nai (néu khong thudc tham quyén giai quyét hudng
dan ngudi khiéu nai giri dén dung co quan c6 thim quyén).

+ Hiéu trudng tién hanh x4ac minh.

+ Ddi thoai véi nguoi co don khiéu nai.

+ Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai va giri cho ngudi khiéu nai...

+ Hiéu truong chi dao thuc hién theo quyét dinh

*Luuy:

+ Thuyc hién ding quy dinh cta luat Khiéu nai, to cdo va cac vin ban co lién
quan.

+ Chi trong 1am tot cong tac tuyén truyén, giai thich cho nguoi khiéu nai trong khi
dbi thoai.

+ Tranh ton dong.

18. Xir Iy t6 cdo: (P/c HT va Ban kiém tra ngi bé nha truong thue hién)
goém cac budc sau:

* Tiép nhan don té cao/phan anh:

- Néu khong thudc thim quyén giai quyét chuyén dén co quan c6 thAm quyén.

- Néu thudc tham quyén:

+ Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap t6 kiém tra, xac minh.

+ T6 kiém tra, x4c minh:

Thu thap tai li€u, ching cr.

Lam viéc voi ca nhan/bd phan/to chuc ¢6 lién quan.

+ Béo cdo két qua kiém tra, xdc minh va kién nghi xtr Iy bang van ban cho
Hi¢u trudng.

+ Hiéu trudng ra két luan xur 1y t6 cdo va gui cho ca nhan/to chic/bd phan bi
t6 céo.

+ Hiéu truong bao cao co quan cip trén va thong bao cho ngudi té cao (néu
ho yéu cau).

+ Hiéu trudng chi dao thyc hién xtr 1y theo két luan.

*Luuy:

+ Dam bao tinh khach quan, vo tu dang phap luat.

+ Quan tam viéc thu thap tai li€u, chig clr va xac minh.

19. Ké khai tai san, thu nhap: (D/c HT va nhitng nguwoi thujc dién ké khai
tai san hang niam theo quy dinh thuwe hién) gom cac budc sau:

+ Dbi tuong thuc hién: gém Hi¢u trudng, Phé Hiéu truong, ké toan, thanh
vién Ban mua sam, sira chira, thii quy.

+ Tai san, thu nhap phai ké khai:
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1. Cac logi nha, cong trinh xay dung sau:

a. Nha, céng trinh xay dung khac dang thué hodc dang sir dung thudc sd hiru
cua Nha nudc;

b. Nha, cong trinh xay dung khac thudc s& hitu cia ban than, vo hoac chéng
va con chua thanh nién d3 duoc cap Gidy ching nhan quyén so hiru;

c. Nha, cong trinh xay dung khac thudc s& hitu ctia ban than, vo hoac ché)ng
va con chua thanh nién nhung chwa dugc cap Gidy ching nhan quyén so hitu hoidc
gidy chiung nhan quyen s¢ hiru ding tén nguoi khéc.

2. Cac quyen su dung ddt sau:

a. Quyen st dung dét cua ban thén, vo hoac chdng va con chua thanh nién da
dugc cap Glay ching nhan quyén sir dung;

b. Quyén sir dung dat ciia ban than, vo hoac chdéng va con chua thanh nién
nhung chua duoc cap Gidy chung nhin quyén st dung hodc Gidy chung nhin
quyén st dung ding tén nguodi khac.

3. Tai san, tai khoan o nwoc ngoai cua ban thdn, vo hoac cho”‘ng va con chua
thanh nién.

4. Thu nhdp tir mikc phdi chiu thué thu nhdp cd nhdn tré lén theo quy dinh cia
phap luat.

5. Kim khi quy, dd quy, tién, sé tiét kiém, cé phiéu, trdi phiéu, séc, cdc céng
cu chuyen nhirong khdc, mé 16, 6 16, tau, thuyén va cdc logi tdi san khdc ma gid tri
ctia moi loai tw nam muoi triéu dong tro lén.

+ Trinh ty, thu tuc ké khai, tlep nhan ban ké khai tai san, thu nhap:

1. Cham nhét 1a ngay 30 thang 11 hang nim, ngudi dung dau co quan, to
chtrc, don vi chi dao don vi phu trach cong tac td chirc, can bd cua co quan, td
chirc, don vi minh gtri ban ké khai tai san, thu nhap theo mau, huéng dan va yéu
cau nguoi co nghia vu ké khai thuc hién viéc ké khai tai san, thu nhap.

2. Trong thoi han mudi ngay, ké tir ngdy nhan duoc ban ké khai tai san, thu
nhap, nguoi cd nghia vu ké khai phai thuc hién viéc ké khai va ndp ban ké khai tai
san, thu nhap cho don vi phu trach cong tac t6 chirc, can bo.

3. Khi tiép nhan ban ké khai tai san, thu nhap, nguoi tiép nhan phai lam gidy
giao nhan theo mau va ky nhan.

4. Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngdy nhan duoc ban ké khai tai san, thu nhap
cua nguoi c6 nghia vu ké khai, don vi phu trach cong tac td chtrc, can bd phai kiém
tra lai ban ké khai va luu ho so; trudng hop ban ké khai chua dung mau quy dinh
thi yéu cau ké khai lai, thoi han ké khai lai 1a 05 ngay, ké tir ngay nhan duoc yéu
cau.

Viéc ké khai phai hoan thanh cham nhét 1 ngay 31 thang 12 hang nam.

Ban ké khai tai san, thu nhap duoc quan 1y theo ché do quéan 1y hd so can bd.

Hang nim tién hanh ké khai bd sung theo miu quy dinh tai Thong tu sb
2442/2007/TT-TTCP ngay 13/11/2007 ctia Thanh tra Chinh phu.

*Luuy

+ Thyc hi¢n dung han dinh.

+ Ké khai day di va trung thuc va minh bach.

V. Tai chinh

1. Lap dw todn thu chi: (B/c HT va ké todn thwe hién) gom cac budc sau:

- Nhén ké hoach do cip trén giao.
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- Thu thap thong tin phuc vu cong tac 1ap du toan.

- Lap du toédn so bo.

- Tiép thu gop ¥ va diéu chinh duy toan so bo.

- Lap du toadn chinh thtrc.

- Gtri dy toan chinh thtic 1én co quan nha nude c6 tham quyén.

- Co quan c6 thim quyén kiém tra, gidm sat, phé duyét du toan.

- Bon vi nhan dy toan chinh thirc da dugc phé duyét.

*Luuy:

-Lap ké hoach thu chi theo cac dinh murc cua quy ché chi tiéu noi bo.

2. Thwe hién thu chi: (P/c HT, ké todn va Vin thw - thii quy thwe hién)
goém cac budc sau:

- Theo quy ché chi tiéu ndi bo.

- bam béo tinh chinh xac.

- H6 so, ching tur dam bao hop phap, hop I¢.

* Luu y: Ho so, chtng tir thanh quyet toan dam bao hop phap, hop I¢.

3. Ldp bdo cdo tai chinh, quyét todn: (P/c HT va ké todn thwe hién) gom
cac budc sau:

- Ké toan lap bao cdo tai chinh:

+ B&o cao tai chinh thang

+ B&o cao tai chinh quy

+ Bao cao tai chinh nam.

+ Béo céo tai chinh theo yéu cau.

- HT kiém tra va phé duyét.

- K& toan nhan lai bao cdo da phé duyét va giri 1én co quan c6 thAm quyén.

- Co quan c6 thim quyén kiém tra, gidm sat, phé duyét BCTC.

* Luu y.

- Pdi chiéu s chi tiét va tong hop trén timg tai khoan, timg ngudn.

- Tranh s6t ching tir phat sinh.

4. Cong khai tai chinh: (B/c HT va ké todn thuc hi¢n) gom cac budc sau:

* Cong khai phan bo du todn ngan sach hang nam:

- Cong khai dy toan mot sé ndi dung chi chit yéu: Chi mua sim trang thiét bi,
phuong tién lam viéc, chi stra chita I6n TSCD, chi hoi nghi. Viéc cong khai cac no1
dung chi khac do thu truong don vi quy dinh.

* Cong khai quyet toan ngan sach nha nudc:

- Cong khai quyét toan mot s6 ndi dung chi chit yéu: Chi mua sam trang thiét
bi, phuong tién lam viéc, chi stra chita 16n TSCD, chi hdi nghi. Viéc cong khai
quyét toan cac nodi dung chi khac do tha truong don vi quy dinh.

* Cong khai cac viéc thu va st dung cac khoan déng goép cua to chuc, ca
nhan: Cong khai kinh phi ngan sach nha nudc hd tro; Thu trudng cac don vi truc
tiép str dung kinh phi ngan sach nha nudc hd tro cong bd cong khai du toan kinh
phi ngan sach nha nudc hd trg, ké ca phan diéu chinh giam hodc bd sung (néu co)
dugc cap c6 tham quyén giao va ngudn kinh phi khac:

* Cong khai viéc thu va str dung cac khoan dong gop cua to chirc, ca nhan
(néu co):

*Luuy:
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- Niém yét cong khai tai tru s 1am viéc ctia don vi (thoi gian niém yét it nhat
la 30 ngay, ké tir ngdy niém yét); dang trén Website truong dong thoi cong bd
trong hoi nghi can bg, cong chirc cua don vi.

- Cham nhét sau 30 ngay, ké tir ngay duoc don vi dy toan cip trén hodc cip co
tham quyén phé duyét.

VI. Tai san

1. Diing ky tai san: (B/c HT va ké todn thue hi¢n) gom cac budc sau:

- Nhén vién phu trach 1ap ho so theo quy dinh.

- Hiéu trudng xem xét va ky hd so.

- Nhén vién cap nhat vao CSDL tai san ctia don vi va chuyén ho so dén co
quan c6 tham quyén.

- S0 GD&PT tiép nhan hd so dang ky cta don vi truc thudc va tip hop
chuyén cho co quan tai chinh cap twong duong.

*Luuy

Khi c¢6 su thay doi thudc mot trong cac truong hop dudi ddy, nha trudng phai
dang ky bd sung v6i co quan dang ky, chdm nhdt 30 ngay ké tir ngay cé sy thay
doi:

- C6 thay d6i vé tai san do mua sam mdi; tiép nhan tir noi khac vé str dung;
thanh 1y, diéu chuyén, bi thu hoi hodc ban theo quyét dinh cua co quan nha nudc
c6 tham quyén; chuyen d6i muc dich sir dung tai san theo quyét dinh cua co quan
nha nudc c¢6 tham quyén. £)01 v4i tai san dua vao sir dung do hoan thanh dau tu
xay dung, cai tao, nang cap, stra chita 16n, thi thoi gian thay ddi tinh tur ngay ky
bién ban nghiém thu dua vao st dung.

- Pon vi sir dung thay dbi tén goi, chia tach, sat nhap hodc thanh lap mai theo
quyét dinh ctia co quan nha nudc c6 thim quyén

2. Kiém ké tai san: (P/c HT, d/c Phé HT phu trdch CSVC, cdc té kiém ké
tai sdn va ké todn thwe hién) gom cac budc sau:

- Lap to kiém ké tai san

- T6 kiém ké sinh hoat nghiép vu kiém ké cho céc thanh vién.

- Lap ho so kiém ké.

- Hach toan lai:

+ Gié trj dat

+ Gid trj tai san (c6 dinh hitu hinh, v6 hinh,..)

- Xir Iy hodc d& nghi cac tinh hudng thira, thiéu tai san.

- Xtr Iy hodc dé nghi tinh hudng can thanh 1y tai san.

- Xir Iy hodc d& nghi tinh hudng can diéu chuyén tai san.

- Téng két gia tri (hach todn hao mon, khau hao), cap nhat dir liéu tai san.

- Lap ho so kién nghi giai quyét.

- HT ky céac hd so gui co quan cip trén dé phé duyét xt 1y

* Luu y.

- C4c tai san cua du an vién trg, tai san co nguén ngoai ngan sach nha nudc.

- Tai san hu hong da sura chira hoan chinh.

- Gia tri dat thay doi theo bang gia tai thoi diém kiém ké.

3. Thanh Iy tai san: (P/c HT, d/c Phé HT phu trach CSVC, Hpi dong thanh
Iy tai sdn va ké todn thwe hién) gom cac budc sau:

Nha truong dugce phép thanh 1y tai san trong cac truong hop sau:
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- Nha, cong trinh xay dung phai pha d& dé thuc hién du an dau tu xay dung,
giai phong mit bang theo quy hoach, dy an da dugc cip c6 thim quyén phé duyét
hoac hu hong khong con sir dung duoc;

Tai san du thira, hét han sir dung, khong c6 nhu cau str dung nhung khong thé
diéu chuyén cho don vi khéc st dung, tai san dd hu hong khong thé st dung duoc
hoac chi phi stra chita khong bao dam hi¢u qua.

- Cac buoc thuc hién.

Lap hd so dé nghi thanh 1y tai san Guri co quan c6 tham quyén dé xem xét
quyét dinh bao gém:

+ Vin ban dé nghi.

+ Bién ban xac dinh tai san du thira khong con nhu cau sir dung, tai san di hu
hong, xudng cép can xir 1y,...

+ Bang ké s6 luong va gia tri tai san ctia don vi dé nghi xur 1y

+ Bién ban cua co quan chuyén mén hodc ciia Hoi dong danh gia chat luong,
tinh trang thuc té clia tai san can xur 1y ctia don vi

+Y kién bang vin ban clia cac co quan c6 lién quan (néu c6)

- Khi duoc chép thuan:

Pau gia

+ Thué to chirc c6 chitc nang ban dau gia tai san. thuc hién ban tai san thanh
ly. Hodc:

+ Thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san theo quy dinh.

Huy, pha d&: thu hdi nguyén vat liu tai san pha d& (néu co) dé ban.

- Nha truong hach toan giam gia tri tai san da thanh 1y.

- Xtr 1y tai chinh: Cac khoan chi phi cho viéc thanh 1y tai san dugc thanh toan
tir ngudn tién thu dugce tir thanh 1y tai san. Truong hop cac chi phi trén 16n hon sd
tién thu dugc thi don vi duge sir dung ngudn kinh phi hoat dong thudng xuyén cia
don vi dé thanh toan. Nguoc lai, phan con thira phai ndp vao tai khoan cua don vi
mo tai Kho bac nha nudc.

* Luuy.

- Bam bao tinh cong khai, minh bach va dan chu khi thanh 1y tai san.

- Thuc hién dung theo quy ché, khong duogc thue hién vuot qua tham quyén cho
phép.

4. Mua sdm tdi san: (P/c HT, d/c Phé HT phu trach CSVC, Ban mua sdm,
siva chita tai sdn va ké todn thwe hién) gom cac budc sau:

Nguon kinh phi mua sam tai san ctia nha trudng bao gom:

- Kinh phi do ngan sach nha nudc cip.

- Quy phat trién hoat dong su nghiép (Pon vi tu bao dam toan bd kinh phi
hoat dong va don vi tu bdo dam mat phﬁn kinh phi hoat dong), Quy phuc loi.

- Vén vién tro, tai tro, biéu, tang, cho va cua du an don vi dugc tiép nhan theo
quy dinh cua phép luét.

- Nguodn thu tir ban, chuyén nhuong tai san ctia don vi duoc phép sir dung
theo quy dinh cua phap luat.

- Cac nguén thu khac tir hoat dong su nghi¢p ctia don vi dugc phép str dung.

- Cac ngudn von huy dong, lién doanh, lién két theo quy dinh cua phap luat.

Cac budc thuc hién.
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- Viéc dau tu xay dung, mua sam thém nhing tai san st dung tur nguon kinh
phi dO ngan sach nha nudc cap, can cu phan cap vé tham quyén quyét dinh vige
mua sam tai san, néu viéc quyét dinh mua sdm phai trinh co quan c6 thAm quyén
quyét dinh, thi nha truong thuc hién nhu sau:

- Pbi chiéu quy dinh tiéu chuan, dinh mtrc str dung d6i voi don vi su nghi¢p
va tinh hinh thyc t& cua nha trudng, 1ap hd so dé nghi trang cdp, mua sdm tai san.
(thuong di kém du todn kinh phi ndm).

- Gtri hd so cho co quan c6 tham quyén quyét dinh.

* Luu y.

- Thuc hién ding theo dy todn, danh muc dugc duyét.

- Thyc hién mua sim theo quy dinh ctia nha nudc.

5. Diu thdu mua sim hang héa: (B/c HT, d/c Phé HT phu trach CSVC,
Ban mua sim, siva chita tai sdn va ké todn thwe hién) gom cac budc sau:

- Lap ké hoach dau thau

Pbi voi viec mua sam tai san tir nguén quy phat trién hoat dong su nghiép,
qu¥ phuc loi theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 Nghi dinh sé 16/2015/ND-CP ngay
14/5/2015 cua Chinh phu quy dinh co ché tu chi cua don vi su nghiép cong lap.

- Trinh cip c6 tham quyén tham dinh va phé duy¢t ké hoach dau thau.

- Thyc hién theo quyét dinh ctia cap c6 thim quyén da phé duyét:

+ Pau thau rong rii....

+ PAu thau han ché

+ Chi dinh thau

+ Mua sam truc tiép

+ Chao hang canh tranh.

- Tién hanh d4u thau.

- Lap hd so trinh duyét két qua lya chon nha thau.

- Thuc hién dau thau.

- Trinh, phé duyét, thong bao két qua lwa chon nha thau.

* Luuy.

Trong qua trinh thuc hién mua sam thi can tham chiéu Luat Dau thau ngay
26/11/2013 va quy dinh tai Nghi dinh s6 25/2020/ND-CP ngay 28/2/2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat dau thau vé lwa chon nha thau va
Luat Xay dung méi nhat.

6. Svra chiia tai san va xdy dwng maoi : (D/c HT, d/c Pho HT phu trach
CSVC, Ban mua sim, sira chiva tai sin va ké todn thwe hign) gdm cac bude sau:

* Cac budc thuc hién.

- Lap thiét ké, dy toan.

- Trinh co quan tham dinh thiét ké, du toan.

- Phé duyét thiét ké, du toan (theo phan cap).

- Chon lya nha thau thyuc hién.

- Thanh 1dp Ban quén ly cong trinh stra chira.

- Hop dong thi cong.

- Nghiém thu, ban giao, dua vao st dung.

- Hoan thanh ho so quyét toan.

- Hach toan vao sb sach, ghi tang tai san.

* Lwu y: Thuc hién dang theo thiét ké, du toan duoc duyét.
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7. Cong khai swr dung tai san: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach CSVC, Ban
mua sam, siva chira tai san va ké todn thwe hi¢n) gdom cac bude sau:

- Céc tai san phai cong khai:

+ Doi véi ndi dung cong khai du toan, sd luong, ching loai, ké hoach, hinh
thirc dau tu, mua sam, trang bi tai sdn nha nudc va két qua thuc hién tai khoan 2
Piéu 5 Quyét dinh s6 115/2008/QP-TTg ngay 27/8/2008 cua Thu tuéng Chinh phi
thuc hién theo Mau biéu s6 01 dinh kém Thong tu s 36/2017/TT-BGD ngay
28/12/2017.

+ i voi ndi dung cong khai quan 1y, sir dung tai san nha nudc quy dinh tai
Piéu 6 Quyét dinh sd 115/2008/QD-TTg ngay 27/8/2008 ciia Thu tudng Chinh
phu.

+ Dbi voi nodi dung cong khai viéc diéu chuyén, thanh 1y, ban, chuyen nhuong
va cac hinh thure chuyén d6i so hitu khac ddi véi tai san nha nude tai Diéu 7 Quyét
dinh s6 115/2008/QD-TTg ngay 27/8/2008 cta Thil tuéng Chinh phi thuc hién
theo Mau biéu s6 03 dinh kém Thong tu s6 36/2017/TT-BGD ngay 28/12/2017.

+ Do6i voi ndi dung cong khai viéc quan ly, st dung cac tai san duoc vién tro,
qua biéu, tang, cho tai Piéu 8 Quyét dinh sd 115/2008/Qb-TTg ngay 27/8/2008
ciia Thu tuéng Chinh phu thyc hién theo Mau biéu sd 04 dinh kém Thong tu sb
36/2017/TT-BGD ngay 28/12/2017.

- V& ché d6 bao céo tinh hinh thuc hién cong khai quan 1y, sir dung tai san
nha nudc:

Céc co quan, don vi, t6 chitc dugc giao truc tiép quan ly, str dung tai san nha
nuéce dinh ky hang nam cham nhét sau 30 ngay ké tir ngay két thic nim duong lich
phai gui bao cao tinh hinh thyc hién cong khai viéc quan ly, str dung tai san nha
nuoc tai don vi minh dén co quan tai chinh cung cip va bao cdo co quan quan Iy
cap trén.

* Lwu y: Cac bao cdo cong khai can cin cr vao Thong tu sd 36/2017/TT-
BGD ngay 28/12/2017 va cac thong tu mdi nhat hién hanh.

5. Thu vién thiét bj

5.1.Thuw vién

5.1.1. Xay dung thw vién theo chudin: (B/c HT, cic d/c BGH, nhadn vién thw
vién va ké todn thuwe hién) gom cac budc sau:

- Panh gia thuc trang thu vién va ddi chiéu theo 5 tiéu chuin cua QP
01/2003/Qb-BGD&DT.

- Lap chuong trinh hoat dong, ké hoach dau tu, cung cd va phat trién, thue
hién ké hoach dat mua séach.

- Huy dong cac ngudn quy ngoai ngan sach cip dé bd sung sach, bao va giy
dung thu vién.

* Luwu y: Quan 1y sir dung ngan sach, quy thu vién theo dung nguyén tic quy
dinh.

5.1.2. Quan ly thw vién dién tu: (D/c HT, cdc d/c BGH, nhan vién thw vién
va ké todn thwe hién) gom cac bude sau:

- Lap chuong trinh hoat dong, ké hoach dau tu xay dung thu vién dién tu.

- Mua siam trang thiét bi, phén mém va kho dit liéu, kho lién két dir liéu.

* Luu y: Quan 1y st dung thu vién theo ding nguyén tic quy dinh.
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5.1.3. Kiém ké thw vién: (P/c HT, d/c Phé HT phu trich CSVC, cdc t6 kiém
ké tai san, nhén vién thw vién va ké todn thyc hién) gom céc bude sau:

- Hang nam, nha truong phai kiém ké tai san cua thu vién, lam thu tuc thanh
Iy cac 4n pham rach nat, noi dung thay d6i hodc di hét han st dung theo dung
nghiép vu thu vién.

- Nhitng thu vién co6 trén 10.000 cudn sach thi kiém ké sach 2 nim 1 1an, trir
truong hop dot xuat do Hiéu trudng quyét dinh.

* Luu y: Quan 1y st dung thu vién theo dung nguyén tic quy dinh.

5.2. Xdy dung phong bé mén theo chuin: (B/c HT, d/c Phé HT, nhin vién
thiét bi va ké todn thwc hién) gdom cac bude sau:

- banh gia thyc trang phong bo mén hién co.

- X4c dinh s lugng phong hoc bé mén can co.

- Xac dinh sb luong phong bd mén can xay dyng. Lap ké hoach xdy dung
hang nam.

* Luu y.

- Can xay dung ké hoach mua sam trang thiét bj cua cac phong bo mén dong
b0 va phu hop véi viéc xay dung phong bd mon.

- Pao tao ddi ngii nhan vién chuyén trach cong tac thiét bi theo dung quy dinh
cua BO GD&DT.

5.3. Kiém ké thiét bi: (B/c HT, d/c Phé HT phu trich CSVC, cdc t6 kiém ké
tai san, nhén vién thiét bi va ké todn thwe hién) gom cac budc sau:

- Lap t6 kiém ké.

- T6 kiém ké sinh hoat nghiép vu kiém ké cho cac thanh vién.

- Lap ho so kiém ké.

- Hach toan lai: Gi4 tri tai san (cé dinh hitu hinh, v6 hinh,..)

- X1r Iy hodc dé nghi cac tinh hudng thira, thiéu tai san.

- X1r Iy hodc dé nghi tinh huéng can thanh 1y tai san.

- X1 Iy hodc dé nghi tinh huéng can diéu chuyén tai san.

- Téng két gid tri (hach todn hao mon, khéau hao), cap nhat dir 1i€u tai san.

- Lap ho so kién nghi giai quyét.

- HT ky cac ho so Gui co quan cép trén dé phé duyét xt 1y

* Luu y: Tai sdn hu hong da sura chita hoan chinh.

5.4. Mua sim thiét bi: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach CSVC, cdc 16 kiém
ké tai san, nhén vién thiét bi va ké todn thuc hién) gom cac budc sau:

- Lap ké hoach d4u thau: Pdi véi viéc mua sam tai san tir nguon quy phat
trién hoat dong su nghiép, quy phic loi theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Nghi dinh
s6 16/2015/ND-CP ngay 14/5/2015 ctia Chinh phu quy dinh co ché tu chi ctua don
vi su nghiép.

- Trinh cép c6 tham quyén tham dinh va phé duyét ké hoach dau thau.

- Thyc hién theo quyét dinh ctia cap c6 thim quyén da phé duyét:

+ Pau thau rong rai.

+ PAu thau han ché

+ Chi dinh thau.

+ Mua sam truc tiép.

+ Chao hang canh tranh.

- Tién hanh d4u thau.
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- Lap ho so trinh duyét két qua lya chon nha thau.

- Thyc hién du thau.

- Trinh, phé duy¢t, thong bao két qua lya chon nha thau.

* Luu y.

Trong qua trinh thuc hién mua siam thi can tham chiéu Luat Dau thau ngay
26/11/2013 va quy dinh tai Nghi dinh s6 25/2020/ND-CP ngay 28/2/2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat ddu thau vé lua chon nha thau va
Luat X4y dung mdi nhat.

B. QUAN LY DAY VA HQC

I. Gidng day cua gido vién

1. Phan cong chu nhiém Iop: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach gido duc dao
dirc hoc sinh va chii nhiém thwc hign) gdm cac bude sau:

- Sau khi d4 thuc hién xong quy trinh xép 16p, HT chi dao viéc phan cong chi
nhiém 16p:

+ Can ctr vao trinh d§ nghiép vu, nang luc su pham cta giao vién.

+ Can ¢l vao diéu kién strc khoe, dia ban cong tac.

+ Pam bao su dong déu giita cac khoi 10p trén nguyén tic khdi nao ciing co
gido vién cbt can.

- Thong bao két qua phan coéng cho cac gido vién chu nhiém va to chuyén
mon.

*Luuy

Vi€c phan cong phai tao dugc sy d6ng thuan, phu hop méi dat két qua tét.
Trén co s& dam bao tdi da quyén loi ciia ngudi hoc.

2. Phan cong giang day: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach chuyén mon thuc
hién) gdm cac budc sau:

* Cac budc thuc hién:

- Hiu truong truc tiép thuc hién hodc giao cho Pho Hiéu truong tap hop cac
nguyén vong ctia gido vién trén co s dé xuét cua to chuyén mon.

- Can ctr vao trinh d6 nghiép vu, nang luc su pham cua gido vién.

- Can cu vao chuong trinh, sO 16p, yéu cau cy thé cua ting khéi 16p, s6 bién
ché hién co, tinh toan so tiét s& phén cong giang day cho tung gido vién.

- Thuc hién nhap liéu trén phan mém co s dit liéu nganh va xt 1y két qua.

- Thong béo két qua phan cong.

* Luu y.

- Viéc phan cong chuyén mén trén co so dam bao quyén loi tdi da ciia ngudi
hoc va phat huy tdi da ning luc, sé trudng cta gido vién.

- Tao thuan loi cho viéc thuc hién cling nhu diéu kién strc khoe, dia ban cong
tac cua giao vién.

- Pam bao s gid tiéu chuan cua ting gido vién, dam bao ngdy gid cong lao
dong ciia CB,GV,NV trong nha trudng (cin cr trén co so bién ché GV cua ting
mon).

3. To chirc hi gidng, thi gido vién day giéi: (P/c HT, d/c Phé HT phu trach
chuyén mén thue hi¢n) gom cac budc sau:

* Cac budc thuc hién:

- Hiéu trudng ra quyét dinh.

- X4y dyng ké hoach:
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+ Xac dinh muc dich yéu cau, ndi dung cong viéc.

+ Xac dinh dbi tuong gido vién tham gia hoi giang, hoi thi.

+ Thé 1¢ hoi giang, hoi thi.

- Thanh 13p Ban t6 chuc, Ban gidm khao hoi thi.

- Gido vién nhan (hodc bdc tham) bai day/ mén day/ thoi gian day.

- Tién hanh soan gi4o an, chudn bi d6 dung cho bai day/mon day.

- Tién hanh day.

- Kiém tra cac ho so lién quan.

- T6 chirc nhan xét, danh gia két qua, rat kinh nghiém.

- Tong két hoi giang/ hoi thi, trao thudng (néu cb).

* Luu y.

- Panh gi4 dung trinh d9, nang lyc cua gido vién, phan anh tinh hinh day hoc
cua nha truong.

- Phat huy phong trao doi méi PPDH, nang cao chat lugng day va hoc ctia nha
truong. Khuyén khich tmg dung CNTT vao day hoc.

4. To chirc béi dwong chuyén mén: (b/c HT, d/c Phé HT phu trach chuyén
mén thuwe hién) gom cac budc sau:

* Cac budc thuc hién:

- Xac dinh muc dich yéu cau, ddi tuong tham gia boi dudng.

- Noi dung, hinh thtrc bdi dudng:

+ Tham l6p, du gio.

+ Thuyc tap, thao giang, hoi giang, thi gido vién gioi.

+ T6 chtic cac chuyén dé thiét thuc.

+ Tham gia cac 16p/khoa dao tao bdi dudng.

+ Tu bdi dudng.

- Kiém tra,danh gi4, rat kinh nghiém cong tac bdi dudng.

* Luuy.

- Chu ¥ dén tinh hiéu qua cong tac bdi dudng.

- Phat huy cong tac tu boi dudng ciia mdi giao vién.

- Luu ho so BDTX dé xem xét phan cong nhiém vu ctia nhitng nam tiép theo.

5. Hpi thio chuyén d@é chuyén mon: (D/c HT, d/c Phé HT phu trich chuyén
mon thwe hién) gom cac bude sau:

Chudn bi:

- HT nhan ké hoach thuc hién hoi thao chuyén dé tir So.

- HT hop v6i cac Pho hiéu trudng, tO trudng va cac cbt can chuyén mon dé
ban théng nhat ké hoach chi tiét, phan céng cac bd phan phu trach chuan bi cho hoi
thao (nd1 dung, hinh thirc, con nguoi, diéu kién ho tro,...).

- T6 trudng chuyén mén hop t6 dé théng nhét giao gido vién thuc hién phan Iy
thuyét va minh hoa. Gido vién nhan viéc nghién ciru chon bai, tuan trong phan phi
chuong trinh. Sau d6, bao lai to trudng.

- T6 trudng bao céo két qua phan cong cho HT.

- HT b4o céo S& dé ndm ké hoach thuc hién cua truong.

- HT x4y dung ké hoach nam hoc thyuc hién phan bao cao chuyén dé.

Hoi thao:
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- Néu quy mo to chire cho toan huyén hodc toan tinh thi S& mdi cac trudng
tham du. Néu quy mé to chirc theo cum truong thi truong moi truc tiép cac trudng
trong cum.

- Phit tai li¢u cho dai biéu vé du héi thao

- Pai dién So néu ly do hoi thdo, chuong trinh 1am viéc cua hoi thao.

- HT hodc PHT bao céo phan Iy thuyét da xdy dung.

- Toan thé dai biéu tham du hoi thao dy phan thyc hanh minh hoa. (néu c6).

Két ludn:

- Thao luan chung. HT/PHT tong hop, giai trinh (néu c6) cac ¥ kién cia dai
biéu.

- S& két luan Hoi thao. Sau do, chi dao cac truong thuc hién béng van ban theo
ndi dung hoi thao da théng nht.

* Luu y.

- Phat huy viéc dong gop v kién cua tat ca thanh vién tham du hoi thao.

- Pé ra dugc mot ndi dung co thé kha thi cho tat ca cac truong.

6. Sinh hoat chuyén mon: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach chuyén mon,
thanh vién HPGD thwc hién) gom cac bude sau:

- Xac dinh muc dich, yéu cau budi sinh hoat; cép sinh hoat (tru’émg/té/nhém).

- Phan cong chu tri/thu ky budi sinh hoat.

- Phan cong nguoi chuan bi ndi dung sinh hoat.

- Trao ddi, thao luan céc ndi dung sinh hoat.

- Théng nhét cac ndi dung da trao ddi, thao luan

* Luu y.

- Rut kinh nghiém vé viéc thuc hién chuyén mén tuan qua. Chu yéu 1a viéc
thuc hién dung — du chuong trinh va cong tac chui nhiém 16p.

- Pho bién ké hoach chuyén mon tuan t6i, két hop thuc hién chu dé cua cac to
chirc Cong doan,Poan thanh nién.

7. Huwéng din viét sang kién: (B/c HT, d/c Phé HT phu trach chuyén mén,
thanh vién HPGD thwc hién) gom cac bude sau:

- Gi4o vién lya chon, dang ky dé tai dé viét.

- Xay dyng dé cuong SK (ndi dung, céu tric mot ban SK).

- Trao d6i, gop ¥, hoan chinh dé cuong SK.

- Viét ban thdo SK.

- Trao d6i, gop ¥, chinh sira va hoan chinh ban thao.

- Hoan thi¢n SK va nop 1én Ho1 déng khoa hoc dé xét duyét.

- Hoi ddng khoa hoc trudng lwa chon nhimg SK tot dua 1én Hoi dong khoa
hoc cép trén xem xét, cong nhan.

- Thong bao két qua SK.

- Trién khai, phd bién ap dung cac SK.

* Luu y.

Chu yéu néu dugc trong tAm cia sang kién va muc do két qua thuc hién dat
yéu cau cua sang kién. Cha y bam sat nhiém vu nam hoc.

8. Quan ly viéc day thém, hoc thém: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach chuyén
mon, thanh vién HPGD thye hién) gdm cac budc sau:

Day thém, hoc thém trong nha truong:
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- Gido vién 13p danh sach hoc sinh yéu kém, hoc sinh gidi, nang khiéu... ¢6
nhu cau phu dao, bdi dudng bao cio 1én to trudng chuyén mon.
- T6 trudng chuyén mén dé xuét ké hoach day thém (ndi dung, ngudi day,...)
- Hi€u truong xem xét, bd tri va 1én lich day thém.
- Théng nhat vi PHHS vé ké hoach va cac ndi dung khéc lién quan.
- Béo cdo tinh hinh day thém cho c4c co quan churc nang.
- Kiém tra viéc day thém hoc thém.
- Pinh ky tong két, rut kinh nghiém cong tac day thém, hoc thém.
Day thém, hoc thém ngoai nha truong:
- Cho gido vién dang ky.
- HT duy¢t danh sach.
- Kiém tra diéu kién CSVC theo quy dinh.
- Trinh co quan c6 tham quyen cap phép.
- Thong bao cong khai noi tiép cong dan tai tru s¢ co quan va dién thoai dung
cho viéc tlep nhan ¥ kién phan anh vé day thém hoc thém dé quan 1y.
- Kiém tra hoat dong day thém hoc thém.
- Kip thoi xtr Iy theo tham quyén hodc kién nghi co quan c6 tham quyén xir 1y
vi pham cac quy dinh vé day thém hoc thém (néu co).
- Binh ky tong két, rat kinh nghiém cong tac day thém, hoc thém.
* Luu y.
- Khong dugc €p bude hoc sinh hoc thém dé thu tién dudi moi hinh thc.
- Pdi voi cac truong day hoc 2 budi/ ngay, nha trudng va gido vién khong
duoc to chire day thém hoc thém cho hoc sinh.
9. Pdnh gid xép logi chudn nghé nghiép: (P/c HT, cdc d/c Phé HT, thanh
vién HPGD thwc hién) gdm céac bude sau:
- Chuan bi danh gia:
+ Xac dinh muc dich danh gia.
+ Xay dung can cu danh gia.
+ Lua chon cach thic danh gia.
- T6 chtrc danh gia:
+ Gido vién ty danh gia (bang phiéu).
+ T6 chuyén mon danh gia.
+ Hiéu trudng danh gia.
- Xt ly sau danh gia:
+ Thong bao két qua.
+ Pé ra yéu cau ddi véi gido vién.
+ T4 churc boi dudng dé dat va nang chuan.
+ Panh gia két qua sau bdi dudng.
* Luu y: Giap GV xdac dinh dugc vi tri cua minh & mirc dd nao so vdi chuin
dé c6 ké hoach phan dau dat chuan hodc nang chuan.
10. Theo doi thue hién quy ché, nhiém vu chuyén mon: (D/c HT, d/c Phé
HT phu trdch chuyén mén, thanh vién Ban chuyén mén thuwc hién) gom cac
budc sau:
- Cac nd1 dung theo doi:
+ Thoi gian lam viéc.
+ Viéc thuc hién chuong trinh.
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+ Ho so chuyén mon.

+ Viéc tham gia cac hoat dong chuyén mon.

- Tong hop viée thuc hién quy ché chuyén mon.

- Kiém tra danh gia viéc thuc hién chuyén mon.

- Xir 1y sau kiém tra.

* Lwu y: Luu y d&én viée xay dung né nép chuyén mon.

11. Theo doi cong tac kiém nhiém: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach chuyén
mén, thanh vién Ban chuyén mén thwe hi¢n) gom cac budc sau:

Quy trinh nay chi ap dung cho nhitng cong tac do HT phan cong.

- Phan cong nhiém vu kiém nhi¢m cho céc thanh vién.

- Theo ddi cong tac ki€m nhiém cua cic cd nhan :

+ Vi¢c xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong.

+ Viéc phdi hop véi cac ca nhan va bd phan trong va ngoai nha truong.

+ Pinh ky bao cdo bang vin ban, trong trudng hop bat thuong phai béo cao
dot xuat cho Hiéu truong.

- Banh gié4 cong tac ki€ém nhiém.

- Xt ly sau danh gia.

* Luwu y: Cht ¥ dén chtrc ning nhiém vu dugc giao, thoi gian hoan thanh,
hiéu qua cong viéc.

12. Qudn ly hogt djng cua cac 16/khéi chuyén mon: (P/c HT, cic d/c Phé
HT thyc hién) Qom cac budc sau:

- Can cr vao yéu cau, chire nang nhiém vu cta to chuyén mén.

- Can ctr vao nhiém vu nam hoc.

- Theo ddi ké hoach hoat dong/lich sinh hoat ctia to chuyén mon.

- Kiém tra hd so cta to chuyén mén.

- Kiém tra cac hoat dong cta t6 chuyén mon.

+ Cong tac dyu gio tham 16p, thyc tap, thao giang...

+ Cong tac kiém tra gido vién.

+ Cong tac boi dudng gido vién.

+ Cong tac t6 chirc chuyén dé cua té chuyén mon.

+ Cong tac gido duc toan dién, boi dudng HS gioi, HS ning khiéu, phu dao
HS yéu, HS khuyét tat...

- Xay dung khung bao cdo theo yéu cau cta cap co thim quyén.

- Thue hién ché do bao cdo, thong tin hai chiéu.

- Xtr 1y sau kiém tra.

* Luu y: Luu y dén ché d6 sinh hoat va chat luong cac hoat dong chuyén
mon.

13. Theo doi gido vién nghi, bo tri day thay: (D/c HT, d/c Phé HT phu trdch
chuyén mén, thanh vién Ban chuyén mén thuce hi¢n) gom cac budc sau:

- Co don trinh bay 1y do nghi ndp cho Hiéu truéng (nghi 6m, nghi viéc
riéng,...)

- Hinh thuc ngh1 (Nghi gio, d6i gio, bo gio...)

- B tri gido vién khac day thay/nhd nguoi day thay hodc tu day bu (néu
khong bd tri duoc).

- Cham cong theo déi, tinh thém gio...

- Tuy theo mirc do va sé luong ngay nghi Hiéu trudng xt Iy theo quy dinh.
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- Theo ddi va quan Iy chit lugng day thay, day bu.

* Luu y.

- Han ché t4i da viéc day thay/ day bu.

- Khi ndp don xin nghi cho HT can ghi r5 nguoi day thay, 16p day thay va bao
c40 PHT, TT dé theo ddi, kiém tra.

14. Theo doi nghi day hoc toan trwong: (D/c HT, d/c Pho HT phu trdach
chuyén mén, thanh vién Ban chuyén mén thue hi¢n) gom cac budc sau:

- Ly do trudng nghi hoc dé tham gia cac hoat dong khac.

- Trinh co quan c¢6 thAm quyén cho phép nghi.

- Theo doi thoi gian nghi.

- Theo doi nhitng mon/bai, sb tiét va cac hoat dong gido duc khac bi anh
huong.

- Lén ké hoach day bu.

- Theo doi va quan ly viéc day bu.

* Luu y: Khong tiy tién cho nghi vuot thAm quyén.

15. Cong tic tw kiém tra toan dién nha trwong: (B/c HT, thanh vién Ban
kiém tra néi bé thwe hién) gom cac bude sau:

- Lap ké hoach kiém tra nodi bod (yéu cu, nodi dung, thoi gian, phuong
phap,...) 7

- Thyc hi¢n kiém tra ndi bo truong hoc:

+ K& hoach phat trién gido duc.

+ Hoat dong gido duc dao duc cho hoc sinh.

+ Hoat dong va chat luong giang day, hoc tap cac bd mon vin hoa.

+ Kiém tra cong tac day thém, hoc thém.

+ Kiém tra cong tac quan ly, chi dao cia cac Pho Hi¢u trudng, cac T trudng
chuyén mon, cac bd phan.

+ Quan ly can bg, gido vién, nhan vién.

+ Kiém tra cong tac hanh chinh, tai chinh, tai sdn ctia nha truong.

+ Kiém tra cOng tac sir dung va bao quan d6 dung, thiét bi day hoc.

+ Kiém tra cong tac phong chdéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi.

+ Kiém tra viéc thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée dbi véi can bo,
g140 vién, nhan vién, hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong.

+ Kiém tra cong tac tham muu, XHHGD.

+ Kiém tra cong tac quan Iy va to chuc gido duc hoc sinh.

+ Kiém tra hoat dong su pham nha gido.

+ Quan hé phdi hop cong tac voi Hiéu truong, ddng nghiép, cac doan thé...

+ Cac nhi€m vu trong tam theo dac thu hang nam.

- Phéi hop, xem xét ho so lién quan (ho so kiém tra cia S)

- Panh gia két qua kiém tra,

- Cap nhat, luu trix ho so kiém tra.

- Xtr Iy sau kiém tra.

* Luu y: Cong tac kiém tra ndi bo truong hoc, tuy timg ndi dung, mirc do
cong viéc ma Hiéu truong quyét dinh s6 lugng thanh vién Ban kiém tra tvong ung.
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16. Theo ddi cong tac nhan vién hanh chinh: (B/c HT thwe hién) gom céc
budc sau:

- Nam duoc chue nang, nhi€ém vu cua cac nhan vién hanh chinh.

- Can cr vao yéu cdu, chirc ning nhiém vu cong tac hanh chinh cia timg nhan
vien.

- Lap ké hoach theo d5i nhan vién hanh chinh.

- Thuc hién cong tac theo doi nhan vién hanh chinh.

- Banh gia hoat dong cua nhan vién hanh chinh.

- Bao c4o két qua theo doi, kiém tra dénh gia.

- Xtr 1y sau kiém tra, danh gia.

* Lwu y: HT thuc hién thudng xuyén viéc kiém tra nhan vién hanh chinh.
Tang cuong gidm sat cong tac tai chinh, tai san.

I1. Hoc tap cia hgc sinh

1. Lap hé so hoc sinh: (B/c HT, GVCN thwc hién, Vin thi) gom cac budc :

- Nhap hoc cho hoc sinh dau cap.

- Phan 16p cho hoc sinh dau cép.

- Hudng dan hoc sinh ghi phiéu ké khai thong tin hoc sinh.

- Thu phiéu ghi ké khai thong tin hoc sinh (d4 ¢6 kiém tra xac nhan cia PHHS
va gido vién chu nhiém 16p).

- Nhép dit liéu vao phan mém co sé dit liéu nganh ( GVCN)

* Luu y.

- Huong dan HS ghi phiéu chinh xac.

- Kiém tra, d6i chiéu cac thong tin HS.

2. Chuyén giao hé so hoc sinh cudi cip: (P/c HT, nhin vién vin thw va
GVCN thuc hign) gdom cac budc sau:

- Tap hop hd so hoc sinh cudi cép.

- Ky giao nhan chi tiét ho so

* Lwu y: Yéu cau nguoi giao va nhan kiém tra chi tiét ting loai ho so.

3. Cép gidy chirng nhin: (B/c HT, nhdn vién vin thw va GVCN thuc hién)
gom cac budc sau:

- Kiém tra danh sach hoc sinh duoc cap gidy nhtng nhan.

- Duyét, ky gidy nhimg nhéan cho HS.

- Cap gidy chimg nhan cho HS, cip nhat s6 theo ddi, ky giao nhan.

* Luu y.

- Yéu cau HS kiém tra k¥ cac thong tin ghi trong gidy chimg nhan.

- Phai ky giao nhan can than.

4.Theo déi bién dpng: (P/c HT, nhén vién vin thw va GVCN thwe hi¢n)
gom cac budc sau:

4.1. Tuyén sinh ddu cdp

- Can ctr ké hoach tuyén sinh duoc giao (s6 16p, s6 hoc sinh, dia ban tuyén
sinh ..

- Thanh lap Ban (ho1 dong) tuyen sinh nha truong.

- Thong bao vé tuyén sinh dau cp (ké hoach tuyén sinh, t6 chirc thi / xét
tuyén ...)

- Phat hanh, tiép nhan ho S0 tuyén sinh.

- Nhap dit liéu tir hd so tuyén sinh.
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- B4o cao So.

- T6 chire tuyén sinh.

- Thong bao két qua tuyén sinh.

*Luuy.

- Thyc hi¢n ding ké hoach duoc giao.

- Khéu tiép nhan va kiém tra hd so, nhéap di liéu.

- Co cac bién phap phong, tranh, xur Iy cac ti€u cyc trong tuyén sinh.

4.2. Hoc sinh chuyen dén, chuyén di (hodc chét)

- Tlep nhén don xin chuyen cua hoc sinh (PHHS).

- Kiém tra ho so xin chuyén caa HS / hd so ctia hoc sinh chét.

- Lam tha tuc chuyén cho hoc sinh.

- Cap nhat s6 theo doi.

- Cap nhat bod sung hd so hoc sinh truong.

* Luu y.

- Kiém tra k¥ hd so hoc sinh chuyén di, dén c6 day du va ding quy dinh
khong.

- Ky giao nhan chi tiét ting loai gidy to ho so.

4.3. Hoc sinh khong dwoc lén lop

- Tap hop danh sach hoc sinh khong duoc 1én 16p thang va sau thi lai.

- Xét duyét vt gido vién chu nhiém.

- Cap nhat thong tin vao hd so hoc sinh, s6 diém 16p.

- Thong bao t61 hoc sinh va PHHS.

4.4. Hoc sinh bo hoc, thoi hoc

- HS lam don xin thoi hoc, 1y do.

- Xem x¢t k¥ 1y do HS bé hoc, trao ddi véi PHHS, van dong hoc sinh tro lai
hoc tap (néu con du diéu kién).

- Tra hd so cho hoc sinh.

- Cap nhat thong tin hd so hoc sinh truong.

* Luuy.

- Tim hiéu k¥ Iy do HS b6 hoc.

- Ky giao nhan day du chi tiét ho so tra cho HS.

4.5. Giai quét hoc sinh hoc lai

- Nhan don xin hoc lai cua HS

- Kiém tra hd so HS xin hoc lai c6 dang quy dinh khong.

- Hiéu truong quyét dinh danh sach hoc lai (d6i v&i cac hoc sinh dau cép do
S& quyét dinh)

- GV/NV phu trach cap nhat hd so, viét gidy vao 1op.

* Luu y.

- Chti y méc thoi gian ky luat, hinh thire ky luat.

- Hoc sinh nghi do 6m dau ... khong dugc qua thoi gian quy dinh.

4.6. Chuyén I6p

- Thong bao chu truong, ké hoach chuyén 16p cho HS.

- Tap hop nhu cau, don xin chuyén 16p.

- Xét duyét, thong bao két qua

* Luu y: Khong giy x40 tron 16n lam anh hudng viéc day va hoc.

4.7. Ky ludt hoc sinh

28



- Tap hop ho so dé nghi ky luat hoc sinh.

- Thanh 1ap Hoi ddng ky luat hoc sinh.

- Hop Hé1 déng ky luét hoc sinh

- Thong bao hinh thirc ky luat hoc sinh td1 hoc sinh, phu huynh hoc sinh, gido
vién cht nhiém; bao cdo So, thong béo dén dia phuong (voi hinh thirc ky luat dudi
hoc 1 nam).

- Thi hanh ky luat hoc sinh.

- Tiép nhan hoc sinh sau thoi gian ky luat dudi hoc

- Tra hd so cho hoc sinh bj ky luat dudi hoc 1 nam (néu hoc sinh c6 yéu cau).

* Luu y.

- Kiém tra k§ hd so dé nghi ky luat HS xem c6 dy du hd so va can ctr theo
quy dinh khong?

- Chu y dén tinh gido duc khi ky luat hoc sinh.

5. Theo doi hoc tap: (D/c HT, Pho HT phu trach chuyén mon va GVCN
thwe hién) gom cac budc sau:

5.1. Bang ky mén, chi dé tw chon.

- Hudng dan hoc sinh ding ky theo mau phiéu.

- Tap hop, diéu chinh, phan 16p

* Luu y.

- Hudng dan hoc sinh ding ky tu chon cho hop ning lyc va dinh huéng cia truong.

- Xem x¢€t nang luc cua hoc sinh qua hé so, tranh HS dang ky vi nhom ban, “ a dua “
nhau.

5.2. Xép 16p, phdn ban

- Tap hop dit liéu hé so hoc sinh.

- Phén loai ning luc hoc tip cua hoc sinh thong qua hd so/ kiém tra, dang ky
Ban, mon tu chon cua HS.

- Tién hanh xép 10p.

* Luu y: Luu y gidi tinh cua 16p.

5.3. Theo déi chuyén can.

* Luuy.

- Yéu cau gido vién bd mon, chi nhiém cip nhat chinh xac thong tin théng
qua s6 dau bai, s6 diém 16p.

5.4. Theo doi hanh kiém va hoc luc.

- Cap nhat diém cac mon hoc .

- Tinh diém TBm / hoc lyc mén.

- Gi4o vién chil nhiém tinh diém TB c4c mén hoc, Xép loai Hoc luc va Hanh
kiém hoc sinh.

- Xét danh hi¢u hoc sinh Gioi, Tién tién.

- Cap nhat hd so hoc sinh .

* Luu y.

- Cap nhat diém phai chinh xéc .

- Xép loai hanh kiém hoc sinh can cht y tham khao gido vién by mon, t6 chirc
doan thanh nién.

- Van ban quy pham phép luat tham khao (quy ché PGXL Hs ting cap).

5.5. Quan Iy hoc nghé.

- Hoc sinh ddng ky mon hoc nghé.
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- Lap danh sach hoc sinh theo timg nghé.

- T6 chite hoc nghé cho hoc sinh (Trung tim HNDN / trudng ).

- T6 chire thi nghé cho hoc sinh.

* Luu y.

- Pinh hudng hoc nghé cho hoc sinh sao cho phu hop nang luc hoc sinh, diéu
kién CSVC, do1 ngii gido vién.

- Tang cuong CSVC phuc vu day nghé.

5.6. Phu dao hoc sinh yéu, kem

- Tap hop danh sach HS yéu kém.

-Lap ké hoach phu dao.

- Trién khai ké hoach.

* Luu y.

- Xéc dinh tiéu chi HS yéu kém.

- Bac thu tirng trudng.

5.7. Béi duéng hoc sinh gidi.

- Phat hién hoc sinh gioi.

- Tap hop va lap danh sach hoc sinh gioi .

- Lap ké hoach boi dudng hoc sinh gidi.

- Trién khai bdi dudng hoc sinh gidi.

- T6 chirc thi hoc sinh gioi cdp truong va tham gia thi hoc sinh gioi cap tinh.

* Luu y.

- Khi chon gido vién day bdi dudng phai theo diing nang luc cta giao vién.

- C6 co ché kich thich hoc sinh gioi va gido vién bdi dudng hoc sinh gioi

5.8. T6 chirc kiém tra dinh ky, giita ky, cudi ky.

- Lap ké hoach t6 chirc kiém tra.

- Lap danh sach hoc sinh chia theo phong thi.

- T6 chirc lam dé thi.

- T6 chitc coi thi, cham thi, 1én diém, duyét két qua thi/ kiém tra.

- Cap nhat ho so, thong bao két qua thi/ kiém tra

* Luuy.

- Bao mat khau ra dé thi.

- Pam bao khau coi thi, chAm thi nghiém tac, ding quy ché.

5.9. Thi/Xét tot nghiép/Hodn thanh chirong trinh.

- Tap hop hd so hoc sinh.

- Hop Hoi ddng / thi xét tot nghiép/ hoan thanh chuong trinh.

- T6 chire thi / xét t6t nghiép cho HS/ hoan thanh chuong trinh.

- Lap danh sach hoc sinh t6t nghiép bao cdo Hoi dong thi / xét TN / hoan
thanh chuong trinh cap trén.

- Nhan danh sach t6t nghiép va thong bao cho HS, cap phat bang TN, gidy
chung nhan.

* Luu y.

- Thyc hién dung quy ché.

5.10. Xét két qua hoc tap, xé'p loai Thé lyc hoc sinh cudi nam

- Duyét két qua Xép loai Hoc luc - Hanh kiém, xép loai Thé luc hoc sinh cua
HS v61 GVCN 16p.

- Cap nhat ho so hoc sinh.
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- Thong bao két qua téi HS, PHHS.

* Lwu y: Thuc hién ding quy ché

5.11. Theo doi thi dua khen thuong hoc sinh.

- Xéc dinh rd c4c tiéu chi thi dua, bicu diém.

- Giao trach nhiém cho céc to chirc, ca nhan chiju trach nhiém theo doi thi dua.

- Thuong xuyén cap nhat két qua thi dua

* Luu y.

- Péanh gia thi dua phai kip thoi, chinh x4c, cong bang.

- Chi1 y t6i viéc phé binh, nhic nho.

5.12. T6 chirc rén luyén trong he.

- Tap hop danh sach hoc sinh phai rén luyén trong hé.

- Ghi phiéu rén luyén trong hé cho hoc sinh.

- Giao phiéu rén luyén trong hé cho hoc sinh.

- Thu phiéu rén luyén trong hé cua hoc sinh ndp cho hoi déng xét hanh kiém
cua hoc sinh sau khi rén luyén lai.

- T6 chuc hoi nghi xét duyét hanh kiém sau khi rén luyén lai.

* Luu y: Phiéu rén luyén trong hé can ghi rd phan giao nhiém vu cu thé cho
HS, c6 phan ghi ¥ kién nhan xét danh gia cua dia phuong.

5.13. Kiém tra lai mén hoc

- Thanh 1ap Hoi ddng to chirc thi lai.

- Tap hgp danh sach hoc sinh thi lai va cho hoc sinh dang ky mon thi lai.

- Lap danh sach phong thi.

- T6 chirc lam d@ thi, coi thi, chdm thi, 1én diém.

- Xét duyét HS 1€n 16p. khong 1én 16p sau thi lai, rén luyén trong he.

* Luu y.

- Két thuc nam hoc can cho hoc sinh ding ky ngay mon thi lai dé nha truong
c6 thé chii dong 1ap ké hoach 6n tap cho HS trong hé.

- Bao mét dé thi, coi thi, cham thi nghiém ttc dung quy ché.

5.14. Quadn Iy hoc sinh ning khiéu

- Phat hién HS nang khiéu qua thi, kiém tra, gido vién bo mon, cac hoat dong
gido duc khac.

- Lap ké hoach boi dudng hoc sinh ning khiéu phu hop véi diéu kién CSVC,
doi ngli nha truong.

* Luu y.

- Noi dung boi dudng cho HS ning khiéu.

- C6 thé moi gido vién noi khac day cho HS nang khiéu, hodc gt hoc sinh
hoc ning khiéu ¢ cac noi khac ngoai nha truong.

5.15. Quan ly hoat dong ngoai gio lén [op

- Lap ké hoach hoat dong ngoai gid 1én 16p (NGLL) cho nam hoc.

- Lap ké hoach hoat dong NGLL cho mdt hoat dong (VD: No6i dung 1 tiét
chao co dau tuan, hoat dong theo chu dé hang thang, dot thi dua ...)

- T6 chue trién khai ké hoach.

- Kiém tra, danh gia.

5.16. Giao duc hoc sinh ca biét

- Tap hop danh sach HS cé biét tir GV chii nhiém, doan thé.

- Lap ké hoach gido duc HS c4 biét.
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- Trién khai ké hoach.
- Banh gid mirc do tién bo ctia HS ca biét, thong bao td1 HS, PHHS..
* Luu y.
- Xac dinh tiéu chi thé nao duoc coi 1a HS c4 biét theo dic thu tung truong.
- Vai tro phéi hop gido duc HS ca biét ctia PHHS, hoc sinh cting 16p, doan thé
trong va ngoai nha truong.
- Tam Iy Itra tudi, ca tinh cua HS ca biét dé c6 bién phap gido duc phu hop,
hiéu qua nhat.
5.17. Quan Iy hoc sinh dién chinh sdch
- Tap hop va kiém tra danh sach, ho so HS dién chinh sach.
- Giri nhéan vién ké toan dé hoan thién ho so chi tra ché do theo quy dinh.
* Luu y.
Cap nhat thuong xuyén ché do chinh sach lién quan va dam bao thuc hién cac
ché d6 chinh sach kip thoi cho hoc sinh dién chinh sach.
C. HOAT PONG GIAO DUC KHAC
1. Khai giang nam hoc: (D/c HT, cdc d/c Pho HT, thanh vién HDGD thuc
hién) gom cac budc sau:
- To chirc ngay toan dan dua tre dén truong.
+ HT gtri giay thong bdo cho gia dinh dua con em di hoc:
+ Tap trung GV, HS phong quang truong 16p, ké don phong hoc.
+ Sinh hoat nd1 qui GV, HS.
- Tién hanh 18 khai giang:
+ L& d6n hoc sinh dau cap
+ Van nghé chao mung
+ Nghi thtre: Chao cd, Quéc ca
+ Tuyén b 1y do — Gidi thiéu dai biéu
+ Poc dién vin khai giang — Panh trong khai truong (Hiéu truong)
+ Doc thu cua Chu tich nudc
+ Phat bi€u ctia dai bicu
+ Phat biéu cta gido vién
+ Phat biéu cua hoc sinh
+ Bé mac
*Luuy:
bam bdo tinh trang trong, tao khong khi cho nam hoc mai.
2. Tong két nam hoc: (P/c HT, cic d/c Phé HT, thanh vien HPGD thuc
hi¢n) gdm cac budc sau:
- Van nghé chao mimg (néu co)
- Tuyén bé 1y do — Gidi thiéu dai biéu
- HT doc bao céo tong két
- Phat biéu cta dai biéu chinh quyén dia phuong, dai biéu so/phong, cua dai
biéu Ban dai di¢n CMHS.
- Poc cac quyét dinh khen thuong va trao thudng.
- Lé ra truomg cho hoc sinh cudi cap (néu co)
- Nhéc nhé va ban giao hoc sinh vé sinh hoat he cho dia phuong.
* Luru y: Thé hién su trang trong, ghi nhan dugc thanh qua phan du cta nha
truong.
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3. Hpi thao, Hpi khée Phit Dong: (P/c HT, cic d/c Phé HT, thanh vién
HDPGD thwe hién) gom cac budc sau:

* Cac buoc thuc hién:

- Diéu hanh.

- Nghi thtrc — Chao co, Qudc ca.

- Tuyén bé 1y do — Gidi thiéu dai biéu

- Khai mac hdi thao/hdi khoe

- Phat biéu cua dai dién van dong vién

- Phét biéu cta dai dién to trong tai

- Trién khai cac ndi dung, thé 1¢ thi ddu

+ Phan cong dia diém cho cac noi dung thi dau

+ Phan cong trong tai phy trach cac ndi dung thi dau

+ Cong tac an ninh va céc diéu kién khac phuc vu thi dAu.

- Tong hop két qua thi dau

- Cong bd két qua thi dau

- Trao co/huy chuong cho céc doan, cac van dong vién

* Lwu y: Dam bao tinh khoa hoc, trung thuc, khach quan va thé hién tinh than
thé thao cao thuong.

4. Hpi dién/ Hpi thi van nghé/ Héi thi: (B/c HT, cic d/c Phé HT, thanh
vién HPGD thwc hién) gdm céac bude sau:

- Chuan bi:

+ HT thanh 1ap Ban t6 chuc, Ban giam khao, T6 thu ky. Chi dao cac 16p tham
gia, moi dai biéu.

+ GV chu nhiém chon hoc sinh ¢6 nang luc dé tap dot.

+ GV cht nhiém ding ky tiét muc vin nghé va bdc tham thi tu biéu dién.

+ Ban t0 chirc phan cong din chuong trinh hoi dién/ hoi thi.

+ Ban t6 chirc chuan bj cac diéu kién phuc vy hdi dién: 4m thanh, anh sang,
nhac cu, an ninh san khéu,. ..

- Hoi dién, hoi thi:

+ Ban t0 chirc tuyén b 1y do — gidi thiéu dai biéu.

+ HT khai mac hoi dién/ hoi thi.

+ Ban t0 chirc gi6i thiéu Ban giam khao, T6 thu ky hoi dién.

+ Ban t0 chirc cong bd thé 18 hoi dién/hdi thi (néu cd)

+ Ban t0 chtic diéu khién hoi dién/hoi thi.

+ Ban giam khao tong hop két qua hoi dién/hdi thi va cong bd két qua.

+ Ban t6 chirc trao giai.

+ Ban t6 chirc bé mac hoi thi.

*Luuy:

Tang cuong gido duc tham my, gido duc tu tudng chinh tri, dao dirc cho hoc
sinh thong qua hoat dong vin hoa nghé thuat phu hop véi lra tudi nham dép g
yéu cau giao duc toan dién cho hoc sinh.

5. Té chirc tham quan ngogi khéa: (B/c HT, cic d/c Phé HT, thanh vién
HDGD thyc hién) gom cac bube sau:

T6 chirc cac hoat dong: tham quan céc bao tang, cac di tich van ho4, di tich
lich st,... Sinh hoat ngoai khoa gan véi cac chuyén dé, cac su kién lich st cta dia
phuong, dit nudc.
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* Cac buoc thuc hién:

Quy trinh nay ap dung cho dot tham quan ngoai khoa quy mé toan trudng, dbi
tuong la hoc sinh hodc gido vién, nhan vién.

- HT dy thao ké hoach chi tiét, lap Ban td chire dé phan cong cu thé. C6 thé
cu nguoi lién hé trudce dia diém tham quan dé khao sat (tién tram) ho#ic nhd su hd
trg cua dia phuong. Sau do, phd bién ké hoach chinh thic cho cac thanh vién trong
truong, thoi gian va dia diém tap trung.

- HT bd tri cac diéu kién cho budi tham quan ngoai khoa: phuong tién, an
ubng, phan cong quan 1y hoc sinh (néu c6)

- Trudc khi Ién duong:

+ HT x4c dinh muc dich yéu cu ctia tham quan ngoai khoa

+ Pho bién dja diém, thoi gian, ndi quy ctia chuyén di.

- Tai noi tham quan: Sinh hoat huéng dan ngoai khoa (néu c6), nhic nho thoi
gian va dia diém tap trung dé quay veé.

- Sau khi tham quan: Thu hoach sau ngoai khoa (néu c6), rat kinh nghiém.

* Luwu y: Viéc to chitc hoc tdp ngoai khoa mang lai hiéu qua cao trong viéc
gido duc dao duc cho hoc sinh.

6. Cong tac xa hgi hoa gidao duc: (D/c HT, cdac d/c Phé HT, thanh vién
HDGD thye hién) gom cac bude sau:

X4 hoi hoa gidao duc (XHHGD) la “huy dong toan xd hoi lam gido duc, dong
vién cac tang 16p nhan dan dong gop cong stc xdy dung nén gido duc qudc dan
dudi sy quan 1y cia Nha nuoc”.

C6 hai ngudn lyc chinh trong qua trinh huy dong xa héi la:

- Nguén luc vat chét bao gém - Tai lue, vat luc, nhan luc, dat dai, truong so,
trang thiét bi,... phuc vu giang day va hoc tap.

- Nguon Iwe phi vat chét bao goém : Viéc tao ra moi truong giao duc théng
nhét, cac yeu t tinh than, sy ung ho chu truong gido duc, su tu van, trao doi thong
tin, kinh nghiém.

C6 6 nhom ddi twong cé thé huy dong tham gia xi hoi hoa gido duc:

- Lanh dao Pang, chinh quyén céc cip: day 1a lyc luong quan trong quyét
dinh sy dau tu co so vat chat cho nha truong va ciing 1a luc lugng tao co ché cho
viéc XHHGD ¢ dia phuong, tao diéu kién cho viéc XHHGD trién khai thuan loi.

- Gia dinh, cha me¢ hoc sinh, Ban dai dién cha me hoc sinh: day la luc luong
¢4 nhu cau, nguyén vong, 1¢1 ich truc tiép cung chia s¢ vo1 nha truong, mot ddi tac
trong viéc XHHGD ciia nha trudng va ciing 1a luc lwong quan trong, gop phan
nang cao chat luong gido duc toan dién dbi véi hoc sinh.

- Cac co quan, ban nganh trudce hét 1a cac nganh c6 chirc ning, ¢ trach nhiém
do1 v0i nha truong nhu y té, cong an, bao v¢, Uy ban Bao v€ cham soc tré em, cac
td chirc doan thé nhu Mat tran T quoc, Hoi Cyuu chién binh, Hoi Khuyen hoc, cac
t6 chirc ton gido, t6 chirc tir thién,... Tat ca cac t6 chirc ndy tao nén mot luc luong
dong ddo, da dang dé nha trudng van dong trong qua trinh trién khai cac nhiém vy
giao dyc.

- Céc co so san xuat kinh doanh, dich vu: day 1a mot lyc luong hd trg quan
trong, tao kha nang lién két trong viéc huy dong cac ngudn lyc vat chat.

- Ban than nganh gido duc ddo tao ciing 1a mot doi tuong dé XHHGD.
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- Cac to chtrc qubc té, cac ca nhan, dic biét 1a ca nhan c6 uy tin, cac “manh
thuong quan”... Kinh nghiém cho thdy trong nhiéu truong hop ddi tugng nay tuy it
nhung lai cho nhimg két qua bat ngd trong qua trinh XHHGD néu nhu nguoi
CBQLGD biét dot pha vao cac budc phat trién quan trong c6 thé lam thay ddi chat
luong giao duc.

Cé4c chii thé trong viéc XHHGD:

- Nganh gido duc va dao tao 1a luc lugng nong cbt trong viéc trién khai cong
tac XHHGD trong d6 ban than nha trudng, CBQL gido duc cung tap thé su pham,
doi ngli gido vién gilr vai trd quan trong trong qua trinh giang day va giao duc tré.
Loi1 hiéu triéu XHHGD cua gido vién c6 suc thuyét phuc manh nhat. Mit khac,
mdi nha gido co mbi quan hé¢ xa hoi rat rong bdi vi ho co rat nhiéu phu huynh hoc
sinh.

- Lanh dao Pang va chinh quyen dia phuong: XHHGD la mot cudc huy dong
toan xa hoi, phat huy sitc manh tong hop cia moi nhan t6, moi lyc lugng xa hoi.
Chi ¢6 bang mdi co thé 1anh dao toan bo hé thong chinh trj, co cdu hanh chinh lam
nén sitc manh d6. Chinh quyén cac cip véi chirc ning quan 1y Nha nude ctiia minh
khong chi huy dong, khuyén khich ma con tao co s& phap 1y cho viéc huy dong va
t6 chure diéu hanh sy phdi hop céc luc luong x4 hoi tham gia xay dyng va phat
trién giao dyc (nha truong). Do vay, vai tro cua cac cap uy Pang, chinh quyén dia
phuong rat quan trong trong cudc van dong XHHGD.

- Ban dai dién cha me hoc sinh cling 1a mét chu thé XHHGD.

C4c nguyén tic huy dong cong dong tham gia xay dung gido duc

1. Loi ich: Mdi hoat déng hop tac, phdi hgp déu phai xuét phat tir nhu cau va
loi ich ctia ca hai phia : nha truong va cong dong, mdi bén tham gia déu can tim
thay lg1 ich chung cua ca nhan, tap thé cling nhu cua cé dan toc.

2. Chtrc nang nhiém vu: Nha truong ciing nhu cac luc luong x3 hoi, cac to
chtic,... déu c6 nhitng chirc ning va trach nhiém riéng. Dé khai thac, phat huy,
khuyen khich ho tham gia vao mét hoat dong nao d¢ thi phai phat hién va nham
dung chirc nang, trach nhiém cua déi tac. Vi du : Doi v6i cap uy va chinh quyen
dia phuong thi ndéi dung huy dong phai 14 chu truong, vin ban chi dao, hoic dit
xay dung,...

3. Dan chi: tao mdi truong cong khai, binh dang dé cong dong hiéu ding vé
gido duc va nha trudong hon, dong thoi gbp phan thuc hién nguyén tic “dan biét,
dan ban, dan lam, dan kiém tra” cac hoat dong XHHGD dé mdi quan hé giira nha
truong, gia dinh va xa hoi phat trién toan dién va mang lai hi¢u qua thiét thuc.

4. Luat phap: XHHGD phai tudn thu phap luat Nha nuéc, co nghia 1a can dya
trén co s& phap 1y. Nguoc lai, cac co quan doan thé, cac to chirc x3 hoi,... cling can
c¢6 nhitng co s& phap 1y dé trién khai ciing nhu dé tham gia huy dong nguén luc
cho gido duc.

5. Phu hop va thich tmg: CBQLGD phai biét lya chon thoi gian thich hop
nhat dé dua ra mot chi truong XHHGD. Tuy nhién, dé thuc hién nguyén tic nay 1a
phai xay dung cho dugc ké hoach cu thé va ké hoach mang tinh dinh hudng.

6. Truyén thong, tinh cam: 1a su khoi day va phat huy truyén thong hiéu hoc,
ton trong dao 1y, dé cao su hoc, dé cao gid tri cuia hoc van... ciia mdi gia toc, dong
ho ; niém tin cta c4 nhan vao su nghiép phat trién chung cua gido duc, cua timg
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nha truong dé co thé huy dong nhiéu ngudn lyc khac nhau chiam lo cho su nghiép
gido duc dao tao.

7. Két hop nganh - ldnh thd: can c6 sy phdi hop nhip nhang giita dia phuong
va nganh giao duc, “nha truong gin lién vOi x@ hoi”.

8. Giao tiép: C6 hai con duong giao tiép d6 1a con duong chinh thirc (cac véan
ban, cong van, dé nghi...) va con duong khong chinh thirc (thong qua nguyén tic
truyén thong va tinh cam).

9. K& hoach hoa: ké hoach hoa 1a mot trong bon chirc ning quan 1y va 1a mot
chire ndng mang tinh chu dao trong qua trinh quan ly cua nguoi Hiu trudng.

Ké hoach XHHGD dugc xay dung trén mot sé yéu to sau:

+ Muc ti€u cua viéc huy dong xa hoi

+ Xac dinh ddi tuong huy dong

+ Két qua du kién ddi véi timg d6i tuong

+ Thoi gian thich hop nhat

+ Nguyén tic vu tién dé sir dung trong qua trinh trién khai thyc hién HDCD

+ Sy phan cong mot s6 thanh vién trong chi thé huy dong

+ Chi tiét hoa ké hoach va hé thong giai phap cu thé.

Céac nguyén tic néu trén chi 1a mot sy dinh hudéng qua trinh XHHGD dé khai
thac cac tiém ning cho su phét trién toan dién. Tuy timg d6i tuong, timg cong viée
m@ van dung mdt cach linh hoat, sang tao, phu hop véi diéu kién va hoan canh cu
thé.

Céc budc thuc hién cua quy trinh nay nhu sau:

- HT 1ap ké hoach huy dong xa hoi tham gia gido duc, phan phdi cac ngudn
lyc thich hop. (Vi du phan phdi hoc sinh phu hop voi nang lyc giao vién dé c6 hoc
sinh gioi, dé han ché luu ban 13 nhitng van dé cuc ky quan trong). HT xdy dyng cac
co ché lién két giita nha truong, gia dinh, lyc luong xa hoi: chu y dén viéc nha
truong chu dong tham gia cic hoat dong cua dia phuong, to chic cac hoat dong
phdi két hop hodc két nghia vdi cac don vi kinh té, x4 hoi hodc huy dong cac
nguon lyc cho nha truong bang viéc xay dung cic chwong trinh hay du 4n,... Ké
hoach thuc hién 1ap cho trung han hodc dai han.

- HT thao luan ké hoach da xdy dung véi Ban dai dién CMHS, chinh quyén
dia phuong, CBCNV dé thong nhat.

- HT tién hanh cong tac tuyén truyén cho cong dong va ban than nha truong.

- GV chil nhiém: hop phy huynh trién khai va van dong phu huynh. GV chu
nhiém cé vai trd quan trong trong su két hop giita phu huynh hoc sinh va nha
truong (viée bd tri gido vién day gioi, day tot lam cong tac cha nhiém 16p tao uy tin
d6i v6i phu huynh hoc sinh 13 diéu kién t6t dé phy huynh dong gop va tham gia
xay dyng nha truong).

- HT thuc hién cac bién phap: lién két v&i cac co sé san xuit kinh doanh, dich
vu, cac to chirc xa hoi,... dé lam tang thém ngudn luc vat chat; thuc day phong trao
nang cao chét luong day va hoc dé tao uy tin trong vi¢c van dong; van dong céc
manh thuong quan,...

- Thuong xuyén rit kinh nghiém dé diéu chinh ké hoach.

*Luuy:
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- HT tao uy tin, niém tin ddi v6i phu huynh, cap uy bang, chinh quyén va
cong dong dia phuong, thong qua viéc khang dinh uy tin, chit luong cua nha
truong, d6i méi phuwong phéap day hoc, ...

- Huy dong kinh nghi€m va tri thirc cua phu huynh: van dong ho tham gia vao
cac hoat dong cta nha truong.

- HT thuong xuyén lam t6t cong tac tham muu v6i chinh quyén dia phuong vi
d6 1a chd dua tbt cho viéc trién khai XHHGD.

- HT thuong xuyén bdi dudng va tu bdi dudng dé lam tét vai trd cta minh
trong moi truong xa hoi dia phuong.

7. Hoat dong doan thé: (P/c HT, cdic d/c Phé HT, thanh vién HPGD thuc
hién) gom céc budc sau:

7.1. Méi quan hé giira t6 chire Pang va Chinh quyén.

- Phwong thirc va hinh thire lanh dao cia Ddng trong truong hoc.

+ Pang uy (Chi ty) lanh dao Hiéu truéng cé ba ndi dung trong yéu: Lanh dao
xay dung, thuc hién nhi€ém vu chinh tri; 1anh dao cong tac td chirc va can bo; lanh
dao bang kiém tra.

+ Pang uy (Chi tiy) 1anh dao Cong doan gom hai ndi dung quan trong: Linh
dao bao vé, cham lo quyén lo1 hop phép cua ngudi lao dong; Lanh dao cong doan
thuc hién nhiém vu chinh tri cua truong.

+ Pang uy(Chi ty) lanh dao truc tiép Poan TNCS Hd Chi Minh vé phuong
hudéng, nhiém vy, tu tudng, td chirc can bo.

Noi dung va phuong thic 13nh dao cta dang bd ding dan, phu hop thuce tién
tao nén strc manh tong hop cho cac to chirc trong trudng, dam béao su lanh dao cia
Dang trong truong hoc.

- Méi quan h¢é cua Hiéu truong truong hoc voi 16 chivc Ddng.

- Pang dé ra cac nghi quyét va lanh dao Hiéu truéng thuc hién nghi quyét cua
dang bang cac phuong thirc 1anh dao cua dang.

- Hiéu trudng tuyét d6i tudn theo cac nghi quyét ctia dang va cu thé hoa cac
nghi quyét d6 trong xay dung ké hoach, t6 chirc thyc hién ké hoach, chi dao va
kiém tra dénh gia.

- Hiéu truong dinh ra cac nhiém vu cuia chinh quyén theo chirc nang cua
truong va theo nhiém vy chuyén mén. Sau d6 bao céo voi dang va xin ¥ kién 14nh
dao cua dang dé thyc hién.

- T6 chirc dang xem xet, ban bac thong nhat cac nhiém vu cua chinh quyen dé
ra cac nghi quyét nham lanh dao, van dong cac dang vién, cac to chirc doan thé va
quan chung trong trudng thuc hién cac nhiém vu chuyén mén do Hiéu trudng
(chinh quyén dé xuat).

- Bang thuong xuyén di sau di sat cac hoat dong cua chinh quyén dé co nhimng
ubn nan kip thoi nham 13 cho moi hoat dong cua chinh quyen khong chéch hudng.

Khi khong c6 su thong nhat gitra Hi€u trudng va cap uy:

+ Cép uy bao céo 1én cap ty cap trén
+ HT bao céo xin y kién ciia S6/Phong

Trong khi cho v kién cua cép trén tam thoi thyc hién theo y kién cua Hiéu
truong (nguyén tac tha truong).

7.2. Méi quan hé giiva chinh quyén véi t6 chirc cong doan.
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Quan hé phéi hop gitra Hi¢u truong va Cong doan trong truong hoc 1a sy van
dung mém déo, c6 tinh nguyén tic vé quyen trach nhiém cua t6 chuc cong doan voi
thi trudng don vi co quan. Cong doan phdi hop véi chinh quyén théng qua quyén han
ctia to chirc Cong doan nhu sau:

- Quyén kién nghi, tham gia y kién ctia Cong doan dbi voi Hiéu trudng:

-Lap hd so thi dua cua truong ddu nam hoc, bao cdo thi dua cubi nam hoc.

-Du hoi ngh1 cua truong va cac cudc hop quan trong do HiGu truong t6 chtr.

Tham gia y kién trong viéc giai quyét va sip xép viéc 1am cua can bo, gido

vién, nhan vién.

-Tham gia quan ly hoat dong bao hiém x4 hoi.

Giai quyet khiéu nai, t6 cdo.

Quyen cung thuc hién cong viéc cua Cong doan voi Hi€u trudng:

-T6 chirc va tong két cac dot thi dua cia CB,GV,NV.

-Cham lo cong tac bao hiém x4 hoi.

- Tham gia quan ly va x@y dung quy phuc lgi.

- Quyén thoa thuan quyet dinh cua Cong doan v6i Hiéu trudng:

- Tham gia ¥ kién quyét dinh tién luong, thuong, ky luat ddi véi CB,GV,NV

-Thoi gian hoat dong, diéu kién hoat dong cua can by Cong doan.

- Quyén “ddi thoai” giita Cong doan va Hiéu trudng.

- Pai dién nguoi lao dong ddi thoai véi Hiéu trudng.

7.3. Méi quan hé gitta Chinh quyén véi Poan thanh nién cong san Ho Chi
Minh trong truong hoc.

- Xay dung cac phong trao:

+ Can cur vao muc ti€u gido duc, chu trrong, phuong hudng cua Bang uy nha
truong va cac van ban phap quy chinh quyén xay dung ké hoach, chuong trinh
hanh dong dé cac t6 chitc Poan TNCSHCM(P6i TNTP), chuong trinh cua chinh
quyén. Xdy dung cic phong trao yéu cau phai phu hop voi tim sinh 1y cia tudi tre,
pht hop ton chi, myc dich caa mdi t6 chic. Thong qua cac phong trao dé nang cao
hiéu qua, chat luong giang day, hoc tip va nghién ctru khoa hoc. Thong qua céc
phong trao dé nang cao nhén thirc chinh tri, truyén théng yéu nudc, 10ng tin tudng
vao Péang, ché d6 xa hoi chu nghia. Thong qua phong trao dé nang cao stic khoée
bang céac hinh thtic thé duyc, thé thao, vin hoa, vin nghé, tu giac, tu quan cia tudi
tré. Két hop phong trao cia méi truong hoc véi cac phong trao do Trung uong
Poan va Trung wong Hoi to chirc phat dong. Vi du nhu xay dung phong trao
“Thanh nién 1ap nghiép”, “Tudi tré gitr nudc”...

+ Thdng qua cac phong trao noi trén doan vién thanh nién thyc hién tot phap
luat cua Nha nudce, ndi quy, quy dinh cua Nha truong, tao moi truong hoat dong,
thé hién nang luc, xay dung, ddu tranh, ngin chan moi tiéu cuc trong trudng va bén
ngoai tac dong vao Nha truong.

- Mbi quan hé va trach nhiém ctua mdi bén:

Thong qua céac hoat dong trén Chinh quyén cing véi Poan TN x@y dung quy
ché lam viéc, noi quy, quy dinh cho cac loai hoat dong, xay dung quy ché kiém tra,
thanh tra va so két, tong két rat kinh nghiém.

+ Phuong thirc hoat dong gitta chinh quyén va Poan TN trong truong hoc
vira ¢ tinh chat van dong, vira c6 tinh chat phap 1y. Nhu vay phuong thirc phodi
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hop cua chinh quyén véi t6 chirc Poan/Doi trong truong hoc vira c6 tinh chét quan
Iy Nha nudc lai vira c6 ca tinh chét cua doan thé.

8. Phé bién gido duc phdp ludt: (D/c HT, d/c Phé HT phu trach an ninh, né
nép hoc sinh va thanh vién HPGD thuc hign) gom cic budc sau:

- HT x4y dung ké hoach (thudng xuyén va theo chuyén dé&) phd bién gido duc
phap luat can ctr vao KH chi dao ctia nganh.

- Chuén bi céac diéu kién: suu tAm tu liéu, bao céo vién, kinh phi, bo sung tu
sach phap luat,...

- T6 chire trién khai gidao duc phép luat duéi nhiéu hinh thuc:

+ Long ghép vao mon hoc gido duc cong dan. Poi méi phuong phéap day va
hoc phap luat theo hudng tang thuc hanh, phat huy tinh tich cuc ctia ngudi hoc;

+ Xay dung trang web pho bién, gido duc phap luat trén website ctia nha
truong;

+ Phat hanh ban tin phap luat

+ Cung cip céc tai lidu pho bién gido duc phép luat cho gido vién;

+ Khuyén khich tra ctru tu sach phap luat;

+ Boi dudng doi ngii can bo lam cong tac pho bién, gido duc phap luat;

+ T6 chtic bao cdo chuyén dé vé phap luat;

+ T6 chitc cac cudce thi tim hiéu;

+ Pho bién gido duc phap luat trén cac phuong tién thong tin dai chung,

- Cap nhat thong tin phap luat thuong xuyén: van ban méi, vin ban hét hiéu
luc.

- Kiém tra, danh gia, tong két, rut khinh nghiém.

* Luu y.

- Ta sach phap luat phai dam bao 4 loai sach, bao, tai li¢u phap 1y sau:

+ Van ban quy pham phap luat: Cong bao trung wong va Cong bio dia
phuong, céac tap hé thong hoa vin ban quy pham phép luat do céc co quan ¢ Trung
wong va dia phuong ban hanh; sach hé thong hoa vin ban quy pham phéap luat
chuyén nganh;

+ Sach phap luat pho thong: sach hoi dap, binh luan, giai thich phap luat;

+ Séch, tai liéu phap 1y phuc vu cho cong tic quan ly, huéng dan chuyén
mon, nghiép vu, gidang day va hoc tap cia co quan, don vi, doanh nghiép, truong
hoc;

+ Bao, tap chi phap luat chuyén nganh cua Trung wong va dia phuong;

Ngoai céc loai sach, bao, tai liéu phap 1y néu trén, can chon loc, bd sung céc
loai sach, bao, tai liéu khac c6 ndi dung phap luat phu hop voi timg ddi tuong phuc
VU

- Lua chon cac hinh thuc, bién phap gido duc phap luat kha thi, phong pht,
hap dan, tranh kho clng.

- Nhiing ndi dung c6 thé tich hop trong giang day cac bo mén vin hoa, dic
biét 1a cac bo mon cé nhiéu dicu kién tich hop nhu Gido duc cong dan, Ngit van,
Lich str, Dia ly, giao duc ngoai gio 1€n 16p, gido duc dao dirc .

- Phéi hop véi céc to chirc chinh tri, doan thé trong va ng0a1 nha truong.

9. Gido duc bao vé méi truwong: (D/c HT, d/c Ph6 HT phu trach an ninh, né
nép hoc sinh va thanh vién HPGD thwc hién) gom céc budc sau:
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Nhitng mén hoc thuc hién tich hop ndi dung gido duc bao vé méi trudng gdom
cO: Ngir van, Dia 1y, Giao duc cong dan, Vit 1y, Héa hoc, Sinh hoc, Cong nghg.

Nguyén tic tich hop gido duc bao vé méi trudng 1a 10ng ghép cac ndi dung
bdo v¢€ moi truong vao bai hoc mot cach tu nhién, phu hop véi ndi dung bai hoc.
Viéc tich hop 1am cho bai hoc sinh dong, gin vé6i thuc té hon va khong 1am qua tai
bai hoc.

* Cac budc thyuc hién:

- Xay dung ké hoach tich hop noi dung gido duc bao vé mdi trudng vao cic
mon hoc.

- T chuc trién khai ké hoach dén cac d6i tuong.

- Kiém tra, danh gia.

- Tong két va danh gid hiéu qua

* Luu y.

- Lua chon céc hinh thuc, bién phap gido duc moi truong kha thi, phong ph,

hap dan, tranh kho cling va qua tai bai giang.

- Nhitng noi dung c6 thé tich hop trong giang day cac bo mon vin hod, dic
biét 1a cac bd mon c6 nhiéu diéu kién tich hop nhu Gido duc cong dan, Ngit van,
Lich st, Pia 1y, gidao duc ngoai gio 1én 16p, giao duc dao duc ...

- Phéi hop voi cac to chitc chinh tri, doan thé trong va ngoai nha trudng.

- Khau kiém tra, danh gia, rt kinh nghiém.

10. Gido duc an toan giao thong: (D/c HT, d/c Phé HT phu trach an ninh,
né nép hoc sinh va thanh vién HPGD thwc hién) gom cac budc sau:

- Xay dung ké hoach gido duc an toan giao thong.

- T6 chire trién khai ké hoach.

- Kiém tra, danh gia.

- So két, tong két

*Luuy

- Lya chon céc hinh thuc, bién phép gido duc an toan giao thong kha thi,
phong phu, hap dan, tranh kho cing.

- Cht ¥ phat dong huong tmg “Thang an toan giao thong Qudc gia” thang 9
hang nam.

- Nhitng noi dung c6 thé tich hop trong giang day cac bd mon vin hoa, dic
biét 1a cac bd mon c6 nhidu diéu kién tich hop nhu GD cong dan, GDNGLL, Vat
1y, Pao duc, Khoa hoc, Ty nhién — X3 hdi, ...

- Phéi hop voi cac to chire chinh tri, doan thé trong va ngoai nha trudng.

- Khéu kiém tra, danh gia, rt kinh nghiém.

11. Gido duc phong, chong ma tiy: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach an
ninh, né nép hoc sinh va thanh vién HPGD thue hi¢n) gom cac budc sau:

- Xay dung ké hoach gido duc phong chéng ma tuy va cac té nan xa hoi khac.

- T6 chuc trién khai ké hoach.

- Kiém tra, danh gia.

- So két, tong két

* Luu y.

- Lwa chon cac hinh thirc, bién phap gido duc phap luat, phong chdng ma tuy
va cac té nan xa hoi khac kha thi, phong phu, hap din, tranh kho ctng. Luu y hiéu
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qua gido duc cua hinh thirc cho HS thi sang tac van hoc, tiéu phém, dong kich, xem
kich, xem phim vé dé tai nay.

- Chu y phat dong hudng tmg ngdy phong chéng ma tuy Qudc gia ngay 01
thang 12 hang nam.

- Nhitng n6i dung c6 thé tich hop trong giang day cac bd mon vin hod, dic
biét 12 cac bd moén co nhiéu diéu kién tich hgp nhu GD cong dan, GDNGLL, Hoa
hoc, Lich sur, Pia 1y, Khoa hoc,QPAN, Tu nhién- X3 hoi, ...

- Phéi hop voi cac to chire chinh tri, doan thé trong va ngoai nha trudng.

- Khau kiém tra, danh gia, rt kinh nghiém.

12. Gi&o duc quéc phong — an ninh: (B/c HT, d/c Phé HT phu trich an
ninh, né nép hoc sinh va thanh vién t6 TD-QP thuc hién) gdom cac budc sau:

+ Vi cac truong hoc rai hang tuan nhu bd mon van hoa thi thuc hién nhu céac
bo mon van hoa khac.

+ V6i cac truong hoc tap trung 1 tuan:

- Lap ké hoach tuan GDQP-AN.

- Trién khai ké hoach.

- Kiém tra, danh gia.

- So két, tong két.

* Luu y.

- Lién h¢ vo1 Ban chi huy quan sy huyén dé phéi hop, giup d& nha trudng vé
gido vién, vii khi, trang thiét bi phuc vu giang day, hoc tap bo mon.

- Can tap huan cho d6i ngi “tiéu gido vién” cua mdi 16p HS cac ndi dung can
thiét dé giang day cho HS c6 chét luong, hiéu qua.

- Kiém tra, danh gia theo quy dinh.

- Hét strc chu ¥ khau dam bao an toan con ngudi, vii khi, trang thiét bi

13. Gido duc hoa nhdp cho hoc sinh khuyét tit: (B/c HT, d/c Phé HT phu
trach an ninh, né nép hoc sinh va thanh vién HPGD thyc hién) gom cic budc
Sau:

- Tim hiéu hoc sinh.

- Phan loai hoc sinh theo mirc d6 va loai hinh khuyét tat.

- Phan 16p cho hoc sinh hoc hoa nhap hay chuyén biét (néu co).

- Lap hd so hoc sinh khuyét tat.

- Theo d&i két qua hoc tap cta hoc sinh khuyét tat.

+ Xay dyng chuong trinh hoc riéng cho hoc sinh khuyét tat.

+ Néu murc do tiép thu binh thuong thi danh gia nhu hoc sinh binh thudng.

- B6 sung va luu giir hd so hoc sinh khuyét tt.

- Bao c4o két qua hoc sinh khuyét tat.

- Ban giao hd so khuyét tat cho gido vién khac (néu chuyén 16p).

* Luu y.

Déi voi hoc sinh khuyét tat, khi danh gia cha yéu dénh gia sy tién bo ctia hoc
sinh.

Phai luu giit day di cac bai kiém tra ciia hoc sinh.

14. Gido duc thé chit*

* Cac budc thuc hién:

- Thuc hién day chinh khod theo phan phéi chuong trinh mon Thé duc.

- Lap ké hoach ngoai khoa bd mon.
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- Trién khai ké hoach ngoai khoa bd mon.

- Kiém tra, danh gia.

- So két, tong két.

*Luuy.

- Xép thoi khoa biéu cho mén nay can cha ¥ tranh tiét 5 budi sang, tiét 1 budi
chiéu, khong don 2 tiét lién.

- Trang thiét bi, san bai cho day va hoc bd mén; quan 4o, gidy dép phu hop.

- C6 ké hoach hudng dan HS rén luyén thé lyc dé tham gia danh gia thé luc
vao cudi nam

- T6 chirc giai thi ddu, giao hiru TDTT.

15. Xay dung truwong chuin quéc gia: (P/c HT, cic d/c Phé HT va thanh
vién HPGD thwc hién) gdom cac bude sau:

- Xay dung ké hoach ty danh gia truong dat chuan Qudc gia.( theo chu ki)

- Tham muu UBND huyén thanh 1ap Ban chi dao xdy dung trudng Chuan
Quéc gia;

- Phan cong trach nhi¢m cho céc thanh vién trong Ban chi dao.

- Tham muu, phdi hop véi dang uy, chinh quyén dia phwong, cac to chirc
doan thé xa hoi cung thyc hién.

- Tuyén truyén, nang cao nhan thic trong can b, giao vién, hoc sinh va nhan
dan vé vai trd cta truong chuan Qudc gia. Nam vitng céc tiéu chuan, tiéu chi cta
truong dat chuan Qudc gia.

- Chi dao cong tac tw danh gia va kiém dinh (kiém dinh lai) truong dat Chuan
Quéc gia.

- Bao cao két qua cong tac t danh gia va kiém dinh (kiém dinh lai) truong dat
Chuan Qudc gia lén cap trén.

- Lap Ho6 so dé nghj danh gia ngoai truong dat Chuin Qudc gia

+ Bién ban kiém tra Mirc chit luong tbi thiéu (phu luc 2).

+ Bién ban kiém tra truong dat chuan qudc gia (Phu luc 3).

*Luuy:

Nam vitng cac tiéu chun, tiéu chi cta trudong Chuan Quéc gia dé chi dao.

17. Xay dung truwong hoc hanh phuc: (D/c HT, cac d/c Pho HT va thanh
vién HPGD thic hién) gom cic budce sau:

- Xay dung ké hoach thyc hién xay dung trudng hoc hanh phuc.

- Thanh 13p Ban chi dao xay dung truong hoc hanh phuc.

- Tham muu, phdi hop vé6i dang uy, chinh quyén dia phuong, cac to chuc
doan thé xa hoi cung thuc hién.

- Phéan cong trach nhiém cho céc thanh vién trong Ban chi dao va cho tét ca
can bg, giao vién.

- T6 chirc hoc tap quan triét va ky cam két thuec hién cac ndi dung xay dung
truong hoc hanh phic.

- Chuén bi cac diéu kién dé thuc hién thanh cong viéc xay dung truong hoc
hanh phuc.

- Trén co so nhiing ndi dung ciia xay dung truong hoc hanh phuc gin voi
nhiém vu cu thé cia tung ca nhan, bd phan dé thuc hién.

- Kiém tra viéc thuc hién ciia cac ca nhan, bd phan.
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- So/tong két phong trao thi dua xdy dung truong hoc hanh phuc, rat kinh
nghiém dé tiép tuc chi dao tot hon.

- B4o c4o két qua thuc hién phong trao 18n cép trén.

* Luuy:

Hiéu duoc ban chit ciia Truong hoc hanh phic : “Yéu thuong- Tén trong- An
toan” , khong nhét thiét phu thudc vao quy mé truong.

Viéc xay dung Truong hoc han phuc la mét qua trinh lién tuc, thuong xXuyén
va lau dai.

18. Té chirc hoat dng cdc ngay Ié l6n: (P/c HT, cic d/c Phé HT va thanh
vién HPGD thwc hién) gdm céac bude sau:

Céc nga‘ly 18 16n gdm co:

- Ky niém ngay thanh lap Dang Cong san Viét Nam 03/2/1930

- Gid to Hung Vuong.

- Ky niém ngay giai phong hoan toan Mién Nam thong nhat dat nudc
30/4/1975

- Ky niém ngay sinh Chu tich H6 Chi Minh 19/5/1890

- Ky niém Cach mang thang Tam 19/8/1945 va Qudc khanh 2/9/1945

- Ngay Nha gido Viét Nam 20/11

* Cac budc thuc hién:

Chudn bi:

- Xay dung ké hoach t6 chirc cac ngay 18 1on

- Thanh lap Ban t6 chtic cac ngay 18 16n

- Phan cong trach nhiém cho céc thanh vién va cac bo phan

- T6 chirc cac hoat dong chao mimg cac ngay 18 16n: cong tac tuyén truyén,
cac hoat dong khac...

T6 chirc ki niém:

- Vian nghé chao mimg (néu c6)

- Tuyén bo 1y do, gidi thiéu dai biéu

- Poc dién van ki niém

- Trién khai cac hoat dong khac (néu co)

- Tong két hoat dong to chirc ngay 18 16n.

19. Giao lwu két nghia: (P/c HT, cic d/c Phé HT va thanh vién HPGD
thwe hién) gom cac budc sau:

- Xéc dinh don vi can giao luu két ngha.

- Xac dinh céac ndi dung hoat dong két nghia, giup dg, trao doi.

- T6 chure 18 két nghia.

- Trién khai, duy tri cac hoat dong.

- Trao d6i rat kinh nghi¢m sau mdi hoat dong.

*Luuy:

Tang cuong giao luu hoc héi, gop phan thuc day cong tac XHHGD.

20. Hoc tap kinh nghiém: (D/c HT, cdac d/c Pho HT va thanh vien HDGD
thwe hién) gom cac budc sau:

- X4ac dinh ndi dung can hoc tap kinh nghiém.

- Pit van dé thoi gian, dia diém dén hoc tap kinh nghiém.

- Phan cong, bo tri cac diéu kién: phu’O’ng tién, d01 tuong,...

- Ghi chép, trao ddi, phong van, ... cac ndi dung can hoc tap.

43



- Thu hoach, rat kinh nghiém hoc tap, tng dung kinh nghiém (néu co).

* Luu y.

Can chuén bj chu dao nhung ndi dung can hoc tap, trao doi.

21. Cong tac xa hgi-tw thién: (D/c HT, cac d/c Pho HT va thanh vién
HDPGD thue hi¢n) gom cac budc sau:

- Lap ké hoach t6 chtc cong tac xa hoi tur thién.
- T6 chire trién khai ké hoach.

- Pon ddc, kiém tra thuc hién ké hoach.

- Péanh gia, tong két.

* Luu y.

-Lap ké hoach g:fm v6i cac hoat dong xa hoi - tir thién cua dia phuong.

- Gido duc y thirc nhan dao thong qua cac hoat dong GDNGLL, doan thé, tich
hop vao giang day cac bo mon vén hoa.

- Phat huy vai tro cia cac to chuc chinh tri, doan thé trong va ngoai nha
trudng va tinh tich cuc chu dong, sdng tao cua hoc sinh.

22. Cong tac giao duc hwong nghiép (THPT): (D/c HT, cac d/c Pho HT va
thanh vién HPGD thwc hién) gom cac bude sau:

“Hudng nghiép 1a hé thong nhitng bién phap dua trén co sé tam 1y hoc, sinh
Iy hoc, y hoc va nhiéu khoa hoc khac dé giup d& hoc sinh chon nghé phu hop voi
nhu ciu xa hoi, dong thoi thoa man tdi da nguyén vong, thich hop véi nhiing ning
luc, s trudng va tim sinh 1y ca nhan, nham muc dich phan b hop 1y va str dung
co hi¢u qua luc lugng lao dong du trit co san cua dat nudc”

Gi4do duc hudong nghi¢p 1a mot bd phan cua gido duc toan dién. Thong qua
gido duc huong nghiép, mdi hoc sinh ¢6 su hiéu biét vé tinh chat va doi hoi cia
nganh nghé ma minh hudng t6i, biét phan tich thi truong hoat dong va sy dao tao
nghé tuong umg, tu sang loc nhimg nguoén tu van dé ty minh thao g& vuong mac
hoac rén luyén ban than. Ttr d6, mdi hoc sinh tu xac dinh dugc dau la nghe nghiép
phu hop hodc khong phu hop véi minh.

Caiu triic ciia hé thong hwéng nghiép:

Trong ciu trac ctia hudng nghiép, co thé phan chia thanh cac bo phan sau:
khai sang nghé, thong tin nghé, gido duc nghé, chan doan nghé, tu van nghé, lua
chon nghé, tuyén chon nghé va thich tng nghé (xem so do 2).

Cic bd phin hop thanh hé thong hwéng nghiép
H¢ thong huéng nghiép

Khai | [Gido| | Théng| |Chan| | Tu | [ Tuyén| | Thich
sang duc tin doan van chon ung
nghé | | nghé nghé nghé | | nghé nghé nghé

Moi mét thanh phan trong cau tric c¢6 dic trung riéng vé ndi dung va phuong
phap thuc hién trong nhitng diéu kién thyc tién cua hoat dong hudng nghiép tuy
thudc vao muc d6 chuan bi cho tudi tré tiép tuc hoc 1én trong céc truong dai hoc di
vao hoat dong trong nha truong tai cac co so dio tao nghé nghiép hoic trong san
xuét. Hoat dong huong nghié€p duoc thuc hién trong su gén b6 chat ché gitta nha
truong, gia dinh va xa hoi.
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M&bi quan hé trach nhiém giira ciac bd phan trong truwong khi thwe hién
hoat dong tw van nghé cho hoc sinh:

Trong hoat dong giao duc hudng nghiép ¢ truong THPT, hoat dong tu van
nghé c6 lién quan toi nhitng thanh phin co ban sau: Hi¢u truong, Ban huong
nghiép, gido vién chu nhi¢m, gido vién bo modn, thu vién, y té, Poan TNCS.

Hi¢u qua cua hoat dong tu vAn mot phﬁn quyét dinh phu thudc va tinh tich
cuc hoat dong cua cac bg phan nay trong mo hinh tu van ndi bo.

HIEU TRUGNG
\ 4
Gido vién chi nhiém .
v Chu
e ——— Thu Thu th§ tu
120 vien bo mon > thap thap van
va Ban va H
Giéo vién bo mon »  cung huéng cung @
chp > nghiep ) cép
DA A nha A Cung
Gido vién bo mon »| thong thong ch
tin truong tin cho Ap
hue chi théng
Gi4o vién b mon » PU o tin
vu tu thé tu .
£ e nghe
van van n
¥ - nghiép
HOC SINH: Tiép nhan cho
va lua chon thdng tin do < hoc
tu van mang lai cinh

M4 hinh tw van hwéng nghiép

Nhitng thanh phan néu trén voi chirc ning, nhiém vu riéng cia minh s& tham
gia vao hoat dong tu van cho hoc sinh trén nhirng phén viéc sau:

* Hiéu truong: La ngudi phu trach chung vé cac hoat dong hudng nghiép
trong nha truong, trong d6 ¢ hoat dong tu van. Hiéu truong co trach nhiém thong
qua va ky cic quyét dinh vé ké hoach tién hanh cac hoat dong tu van trong va
ngoai truong.

* Ban huong nghiép: Chiu trach nhiém thu thap xu ly nhiing thong tin do cac
bd phan cung cép, dua ra nhitg nhan dinh, danh gia so bo vé xu hudng nghé cia
hoc sinh. Nhitng thong tin sau xtr Iy do Ban huéng nghi€p thuc hién s€ 1a nhitng tai
liéu bd ich cho can bo 1am cong tac tu van khi tién hanh hoat dong nay, lam cho
ndi dung tu van co tinh sat thue, dap tmg dung nhu ciu dinh huéng nghé cua dbi
tugng tu van. Ban hudng nghiép con chiu trach nhiém tham muu cho Hiéu trudng
dé xuét ké hoach va to chirc cac hoat dong tu van vé nhan luc, co sd vat chat,... phil
hop véi ké hoach nam hoc ctia nha truong trén tung loai dbi tuong cu thé.

* Giao vién by moén: Thu thap va cung cap nhtng thong tin c¢6 lién quan tdi
thai d9, nang luc hoc tap cua timg hoc sinh d6i véi nhitg moén hoc cu thé.

* Gido vién chi nhiém: Cung cap nhiing thong tin phan anh trinh do nhan
thirc x4 hoi, pham chét dao dirc, k§ niang hoa nhap véi cong dong ciia mdi hoc sinh
do minh phy trach. Mdi gido vién chi nhiém con cé trach nhiém tip hop nhiing
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thong tin do nhitng bd phan khac cung cip dé thiét 1ap cac phiéu danh gia vé xu
huéng nghé dbi véi timg hoc sinh trong 16p lam co s cho hoat dong tu van.

* Thu vién: Thu thdp va cung cdp nhing thong tin vé nhu ciu, hing tha, s&
thich cua hoat dong ddi vai nhirng linh vuc hoat dong xa hoi, nghé thuat, khoa hoc,
cong nghé, k¥ thuat, v.v... dugc phan anh qua sach bao, tai liéu do Nha nudc an
hanh.

*Y té nha truong: Trén co SO cac két qua giam dinh y hoc d6i v6i timg hoc
sinh qua cac nam hoc, by phéan y té c6 thé thu thap va cung cip lugng thong tin vé
tinh trang strc khoe va du kién vé su tuong Umg cua tinh trang nay d6i VOl modi linh
vuc nghé hodc nghé cu thé ciing nhu nhimg chéng chi dinh nghé trén mdi hoc sinh.

* Poan thanh nién cong san: Thu thap va cung cap nhiing thong tin vé ning
luc hoat dong xa hoi, tap thé, vé y thire, thai do, 161 séng ciia mdi thanh vién trong
t6 chuc.

* Hoc sinh: La d6i tuong cua hoat dong tu van dong thoi 1a chi thé cia qua
trinh tiép nhén thong tin nghé do hoat dong tu van mang lai hoc sinh khong chi co
nhiém vu tiép thu thong tin do chii thé tu van cung cip ma cing véi né 1a qua trinh
lga chon nhitng thong tin hitu ich pht hop véi nang luc, sé truong, tinh trang stc
khoé va nhu cau lya chon nghé nghiép cua ban than.

Nhiing yéu cau co ban ddi véi cong tac huwéng nghiép:

- Gitp cho hoc sinh hleu duoc hé thong nghé nghiép trong xa hoi, phuong
hudng phat trién nén kinh t& quoc dan noi chung va cua dia phuong noi riéng nham
xac dinh cho ban than trach nhiém, nghia vy san sang tham gia vao lao dong san
Xuat.

- Trén co sé cua sy hiéu biét nghé nghiép va nén kinh t& qudc dan, cua dia
phuong, nhitng doi hoi khach quan cua hoan canh, biét dbi chiéu véi su phat trién,
nang luc, s¢ trudng, tinh trang tim sinh 1y sttc khoé cua ban than dé diéu chinh
dong co lua chon nghé.

- Tao ra nhiing diéu kién can thiét vé co s& vat chit, vé cac mbi quan hé xa
hoi va y thic cau tién bod cta hoc sinh dé cac em tich cuc tham gia vao cac hinh
thire lao dong k¥ thuat do nha truong to chitc, nang cao ¥ thic va thai do lao dong,
c6 dip thir sitc minh trong hoan canh thyc tién, tir d6 két luan vé sy phu hop nghé
nghi¢p cta ban than.

- Phai lam cho mdi hoc sinh ¢6 duoc tinh chit dong trong luu chon nghé, co
kha ning tu quyét dinh dugc con duong nghé nghiép tuong lai cua minh.

Trong trudng trung hoc phd thong, hé thong t6 chirc hoat dong gido duc
huéng nghiép cho hoc sinh duoc phan anh trén so d6 sau (bao gém 11 thanh phan
co ban)

Cic thanh phan trong cu tric ciia hé thong huéng nghiép

Hiéu truong (1)

\ 4

Ban hudng nghiép nha truong (2)
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* Cac buoc thuc hién:

- Lap ké hoach hoat dong GDHN cho nam hoc.

- Lap ké hoach hoat dong GDHN cho mot hoat dong (VD: tu van mua thi - tu vn
tuyén sinh...)

- T6 chire trién khai ké hoach.

- Kiém tra, danh gia.

- So két, tong két

* Luu y.

- Chuong trinh mén hoat dong GDHN cuia Bo theo khdi 16p.

- Noi dung, hinh thirc phai pht hop véi nhu cau, véi diéu kién cu thé cta timg
truong, tung dia phuong.

- Hoc sinh 13 chu thé cta hoat dong GDHN. Cac em dugc tham gia vao moi
khau ctia qua trinh hoat dong. Gido vién la cb van gitp d&, dinh hudng hoc sinh
hoat dong c6 hi¢u qua.

- Can c6 sy phdi hop tham gia cia cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha
truong

23. Chi dao doi méi phwong phdp day hoc: (P/c HT, cdc d/c Phé HT va
thanh vién HPGD thuwc hign) gdm cac budc sau:

HT can thyc hién tot mét sé cong tac sau:

1. Trién khai cac huong dan cta cic cAp quan ly gido duc vé phuong huéng

va nhimg viéc can lam dé d6i méi PPDH. Khong dé gido vién phai "don doc"
trong viéc d6i méi PPDH.

2. Hoat dong d6i méi PPDH cua gido vién phai c6 su hd tro thudng xuyén cta
d6ng nghiép thong qua du gid tham 16p va cung rat kinh nghiém.

3. Trong qua trinh chi dao d6i méi PPDH, can nghién ciru dé to chuc hop 1y
viéc lay y kién cta hoc sinh vé PPDH cua thay c¢d gio voéi tinh than xay dung.

4. Qua trinh thyuc hién d6i méi PPDH phai 1a qua trinh hoat dong tu giac cua
ban than gido vién va la phi hop yéu cau ctia co quan quan 1y gido duc.

5. Can to chirc phong trao thi dua va co chinh sach khen thuéng nham dong
vién kip thoi dbi vé6i cac don vi, ca nhan tich cuc va dat hiéu qua trong hoat dong doi
méi PPDH & céc truong, to chirc nhan rong cac dién hinh tap thé, c4 nhan tién tién
trong phong trao d6i méi PPDH.

Trdch nhiém cia cdc doi twong trong nha trieong vé déi méi PPDH:

a) Trach nhiém cua gtao vién

Pé d6i méi PPDH, mdi giao vién phai thyc hién t6t cac yéu cau sau day:

a.1. Nim viing nguyén tiac d6i méi PPDH, cach thirc huéng dan hoc sinh lya
chon phuong phéap hoc tap, coi trong tu hoc va biét xay dung cac tai li¢u chuyén
mon phuc vu ddi méi PPDH.

a.2. Biét nhiing gido vién day gioi co PPDH tién tién ¢ dia phuong va gido
vién gioi cing mén dé hoc hoi kinh nghiém & trong truong va truong ban.

a.3. Nam chic diéu kién cta truong dé c6 thé khai thac gitip ban than d6i moi
PPDH (co s& vat chat, phuong tién, thiét bi day hoc, tai liéu tham khao...).

a.4. Biét va tranh thu duoc nhiing ai c6 thé gitp d& minh trong viéc d6i méi
PPDH (ddng nghiép, lanh dao t6 chuyén moén, BGH ...co tay nghé viing vang).
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a.5. Biét cach tiép nhan nhing thong tin phan hoi tir sy danh gia nhan xét xay
dung cua hoc sinh vé PPDH va gido duc ctia minh; kién tri phat huy mat tét, khic
phuc mit yéu, tu tin, khong tu ty hodc chu quan thoa mén.

a.6. Hudng dan hoc sinh vé phuong phap hoc tap va biét cach tu hoc, tiép
nhan kién thac va rén luyén k¥ ndng, tu danh gia két qua hoc tap; tu giac, hung thu
hoc tap.

b) Trdch nhiém ciia t6 chuyén mon

b.1. Phai hinh thanh gi4o vién cbt can vé doi méi PPDH.

b.2. Thudng xuyén to chirc dy gid thim 16p va nghiém tac rat kinh nghiém, t6
chtrc sinh hoat chuyén mén véi ndi dung phong phu, thiét thue, dong vién tinh than
cau thi trong ty bdi dudng cua gido vién, gido duc y thirc khiém ton hoc hoi kinh
nghiém va san sang chia s¢ kinh nghiém v&i dong nghiép.

b.3. Panh gia ding din va dé xuit khen thuong nhiing gido vién tich cuc doi
méi PPDH va thuc hién d6i méi PPDH c6 hiéu qua.

¢) Trdach nhiém cia Hiéu truweng( Pho HT)

c.1. Phai lam nguoi di tién phong, kién quyét chi dao doi méi PPDH.

c.2. Kién tri t6 chtrc hudng dan gido vién thyc hién d6i méi PPDH.

c.3. Cham lo cac diéu kién, _phuong tién phuc vu gido vién do6i moi PPDH.

c.4. T6 chuc hop 1y viéc lay y kién ciia gido vién va hoc sinh vé chat luong
giang day, giao duc cua tung giao vién trong truong.

c.5. Panh gia dung trinh dg, nang luc va sy phu hop trong PPDH cua ting
gido vién trong truong, tur do, kip thoi dong vién, khen thuong nhitng gido vién
thue hién d6i moi PPDH mang lai hiéu qua.

Viéc chi dao doi méi phirong phdp day hoc gom:

- Thit nhét: Trién khai toan bd cac cong van chi dao cia nganh vé viéc thuc
hién nhiém vu nim hoc, vé chuyén mon.

- Thir hai: Thyc hi¢n cac bién phap chuyén mon:

+ Chi dao cho cac t6 chuyén mon d6i mdi vé ndi dung sinh hoat t6, xay dung
ké hoach hoat dong toan dién theo nam hoc, ky hoc, thang hoc va tuan hoc.

+ Xay dung cac chuyén dé thiét thuc phuc vu cho viéc doi méi phuong phap
day hoc, d6i méi kiém tra danh gia dé boi dudng chuyén mén cho gido vién.

+ Chi dao viéc tu hoc, ty boi dudng cua gido vién, thuc dy gido vién tich cuc
tham 16p du gio, hoc hoi ddng nghiép c6 kinh nghiém cung trao doi thao g& nhiing
vuong mic, kho khin trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

+ Tao diéu kién cho gido vién duoc tham gia cac 16p nang cao trinh do
chuyén mon (vuot chuan) va cac 16p tap huan chuyén dé do nganh t6 chuc.

+ T chirc cho gido vién duoc giao luu hoc hoéi kinh nghiém vé d6i mai
phuong phap day hoc va d6i méi kiém tra danh gia voi cac don vi ban thong qua
cac dot sinh hoat chuyén dé cum.

+ Chu trong dén cong tac chi dao viéc su dung thiét bi day hoc c6 hiéu qua
trong cac gid hoc dac biét 1a nhiing gio thuc hanh.

+ Po6i mbi vé cach ra dé kiém tra phai thé hién mot cach da dang céac kién
thirc va ky nang, phai khuyén khich duoc tich tich cuc, chi dong sdng tao cia hoc
sinh va dong thoi cling phai danh gia dugc chuan kién thirc ctia bd mon.

* Cac budc thuc hién.

Trinh tu cac budc trong quy trinh nay nhu sau:
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- Lap ké hoach t6 chirc chi dao d6i méi phuong phap giang day

- T chtre trién khai ké hoach.

- Pon ddc, kiém tra thuc hién ké hoach.

- Panh gia, téng két.

* Luu y.

- Pay la cong viéc phai lam thuong xuyén, lién tuc trong ca ndm hoc va trong
he.

- Can phat huy téi da vai tro ctia t6 nhom chuyén mén trong chi dao d6i moi
phuong phap giang day.

- Phat huy tinh tich cuc chu dong, sang tao cta hoc sinh trong doi mdi phuong
phap hoc tap.

- Tang cuong CSVC, trang thiét bi day hoc; tap huén tin hoc va st dung thiét bi
cho giao vién.

24. Giado duc dia phwong: (D/c HT, d/c Pho HT phu trach chuyén mon va
gido vién mén Lich siz, Dia Iy, Ngi¥ vin thuc hign) gom cic budc sau:

- Xay dung ké hoach gido duc dia phuong

- Trién khai chuong trinh gido duc dia phuong

- Kiém tra d4nh gid cong tac gido duc dia phuong

* Luu y.

+ M&i nam, nén ra soat lai ndi dung dé cap nhat, bo sung.

+ Rut kinh nghiém vé phuong phap giang day.

25. Thuc hién “3 cong khai” va “4 kiém tra”: (B/c HT, cdc d/c Phé HT,
thanh vién HPGD thuwc hign) gdm cac budc sau:

3 cdng khai trong cac co s gido duc cong 1ap va ngoai cong 1ap dé nguoi hoc
va xa hoi giam sat, danh gia gom:

a. Cong khai chét luong dao tao.

b. Cong khai cac diéu kién vé co so vat chat, doi ngil gido vién.

c. Cong khai thu, chi tai chinh.

4 kiém tra:

a. Kiém tra viéc phan bo va sir dung ngan sach gido duc dao tao

b. Kiém tra viéc thu va st dung hoc phi trong cac nha trudng

c. Kiém tra viéc st dung cac khoan dong gop tu nguyén cua ngudi dan va céc
t6 chtrc cho nha trudng

d. Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh kién cb hoa truong, 16p hoc va xay
dung nha cong vu cho gido vién.

- HT chuén bj cac tai liéu theo noi dung 3 cong khai: chét luong dao tao, vé
co s& vat chét, viéc st dung tai san, doi ngli gidao vién va thu chi tai chinh.

- HT cung voi cip trén quéan 1y tryc tiép thuc hién 4 kiém tra: phan bd va st
dung ngan sach, thu va str dung hoc phi, cac khoan dong gop tu nguyén, xay dung
16p hoc va nha cong vu.

* Lwu y: Thyc hién day du, dung ky han theo quy dinh, rd rang chi tiét va
minh bach.

26. Qudn Iy bép dn ciia GV, cing tin (néu cé) : (B/c HT, d/c Phé HT phu
trach CSVC, BCH Céng doan, nhén vién y té hoc dwong thwe hién) gom céc
budc sau:

- Phan cong can bo phu trach bép an.
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- Chuén bi cac diéu kién phuc vu.

- Hop dong nhan vién phuc vu:

+ Nhan vién niu an.

+ Nhan vién y té.

+ Ngudi cung cap luong thuc, thue pham.

- Cong khai thuc don, thu chi trong ngay.

- Luu gitr (Ivu nghiém) cac mau thyc pham.

- Kiém tra chét lugng bira an hoc sinh va céac diéu kién vé vé sinh ATTP.

- Ghi chép, vao sb sach chi tiéu hang ngay.

*Luuy:

+ Pam bao vé sinh ATTP, dam bao chat lugng khau phan an.

+ Pam bao mdi nhan vién hang nim dugc kham strc khoé, hoc tap kién thirc
va thuc hanh t6t ché d6 vé sinh c4 nhan.

+ Xay dung, thuc hién ké hoach phong ngira, khiac phuc ngd doc thuc pham
va cac bénh truyén qua thuc pham.

27. Té chirc héi nghi cdn bé cong chive: (D/c BGH, BCH Céng doan thuc
hién) gdom céac budc sau:

Theo quy dinh, trdch nhiém té chirc va chi dgo Hpi nghi cdn bj, cong
chirc/vien chire duoc xac dinh 16 13 thude vé Ban Gidm hiéu nha truong va Ban
Chép hanh cong doan trudng.

C6 mot sd viée HT phai dé CB-VC-NV duoc biét, ban, giam sat kiém tra:

Bay viéc phdi cong khai dé CB-VC-NV biét:

1. Chu truong chinh sach ctia Pang, Nha nude c6 lién quan dén nha trudng.

2. Ké hoach quy, nim cua nha trudng.

3. Kinh phi hoat dong hang nam cua nha truong.

4. Tuyén duong, khen thudng, nang bac, ky luat, nang ngach, dé bat CB-VC.

5. Cac vu viéce ti€u cuc, tham nhiing da duogc két luan.

6. Két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi bo nha trudng.

7. Noi quy, quy ché co quan.

Hinh thitc cong khai c6 thé 1a: thong bao bang vin ban cho phong ban, dang,
cong doan, tai hoi nghi, thong qua nguoi phu trach va niém yét tai co quan.

Tdam viéc can bé Vién chire ¢é quyén tham gia y kién, HT chiu trach nhiém
quyét dinh:

1. Chu truong, giai phap thuc hién nghi quyét cua Pang, Nha nudc c6 lién
quan cong viéc cua nha truong.

2. Ké hoach cong tac hang nim cta nha trudng.

3. T6 chirc phong trao thi dua.

4. B4o céo so két, tong két hoat dong ctia nha trudng.

5. Céc bién phap cai tién 1& 161 1am viéc, chdng tiéu cuc, sach nhidu, phién ha nhan
dan.

6. Ké hoach tuyén dung, dao tao, dé bat can bd.

7. Thuc hién cac ché do chinh sach lién quan dén CB-VC- NLDP.

8. Noi quy, quy ché co quan.

Hinh thirc thuc hién c6 thé 1a: tham gia truc tiép voi HT, véi nguoi phu trach;
phat biéu tai hoi nghi CB-VC-NLD, dé xuét y kién trong cac phiéu hoi, tham gia
khi c6 van ban du thao.
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Nam viéc CB-CC dwoc quyén gidm sat, kiém tra (d20):

1. Thuc hién chu truong, chinh sach cua dang, nha nudc, ké hoach cong tac
nam cua truong.

2. Str dung kinh phi, chap hanh chinh sach, ché d6 quan 1y, sir dung tai san cta co
quan.

3. Thyc hién ndi quy, quy ché co quan.

4. Thuc hién ché do chinh sach ctia nha nudc vé quyén va loi ich cia can bo.

5. Giai quyét khiéu nai td céo trong ndi b co quan.

Hinh thtrc giam sat kiém tra: thong qua Ban Thanh tra nhan dan, kiém tra
cong tac phé va tu phé binh cia co quan hang nam, thong qua hoi nghi can b cong
chue.

C6 2 hinh thirc t6 chikc hoi nghi: thuong ky va bdt ‘thuong.

a) Thuong ky: mdi nam t6 chuc it nhat 1 1an (dau nam hoc). Néu s6 lugng
CB-VC dudi 200 nguoti, td chtrc hoi nghi toan thé; néu nhiéu hon, to chuc hoi nghi
dai bicu.

b) Bat thuong: khi ¢6 hon 2/3 tong sé6 CB-VC hodc BCH cong doan truong hoic
HT yéu cau.

Hoi nghi CB-VC co quan dugc t6 chirc hop 1¢ khi c6 it nhat 2/3 tong so6 CB-

VC hoic it nhat 2/3 téng s6 dai biéu dugc triéu tap c6 mat du hoi nghi.

Kinh phi to chitc hoi nghi 14y tir kinh phi quan 1y cta don vi.

Noi dung hgi nghi

(Dleu 11, Nghi dinh 71/1998/ND-CP)

- Kiém diém viéc thuc hién nghi quyét, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong
tac hang nam va thdo luan, ban bi¢n phap thuc hién ké hoach cong tac nam t4i cua
cO quan.

- Tiép thu y k1en dong gop, phe binh, giai dap nhiing thac mac, dé nghi

- Thao luan vé cac bién phap cai tién diéu kién 1am viéc, nang cao doi song
cua CB-VC-NLD

- Bao cdo hoat dong cua Ban TTND.

- Tham gia y kién vé nhiing van dé: thyuc hién nghi quyet ké hoach cong tac,
phong trao thi dua, cic bdo cdo, bién phap thuc hién, tuyén dung- dao tao boi
dudng can b, thuc hién ché do chinh sach, ndi quy co quan,...)

- Tuyén duong, khen thuéng.

Quy trinh t6 chirc hoi nghi chia 1am 3 giai doan: phan coéng va chuan bi, tién
hanh hoi nghi va to chirc thuc hién sau hoi nghi.

a) Phén céng va chudn bi (khdng qué 15 ngay):

Phén cong theo 3 nhém.

Nhom cdng viée thit nhit: chuén bi cac diéu kién.

+ Chuan bj diéu kién, co s vat chit

+ Lap danh sach dai biéu, tong hop thanh phan, sé luong dai biéu

+ Lén chuong trinh hoi nghi, xay dung ndi quy, quy ché
Nhém céng viée thir 2: Huéng dan ndi dung, chuong trinh hoi nghi

+ Chuan bj tai liéu cho hoi nghi

+ Trinh bay, bao céo ndi dung tai hoi nghi

+ Hudng dan thao luan, viét két luan hodc nghi quyét hoi nghi
Nhoém cong viée thir 3: Cac cong viéc sau hodi nghi
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+ Hoan trd cac cong vi¢c khi chuén bi

+ Thanh quyét toan tai chinh

+ Trién khai cac van ban hudng dan dé thuc hién Nghi quyét hoi nghi.
4 buéc chudn bi cho hgi nghi CB-VC-NLD

Buwéc 1: TH chirc hoi nghi tru bi

- Thanh phan: HT, Bi thu dang uy/chi bd, Chi tich cong doan, cic td truong
hodc trudng bo phan, phong, ban.

- Muc dich: Théng nhat chu truong, muc tiéu, ké hoach, ndi dung hoi nghi.

- Phan cong chuan bi noi dung:

Hi¢u trudng:

+ Két qua thyc hién nhiém vu chinh tri, tai chinh cia trudng.

+ Phuong hudng, nhi¢m vu ndm hoc mai.

+ Céc bién phap cai tién to chirc, 1& 16i 1am viéc, thyc hanh tiét kiém.

+ K& hoach tuyén dung, dio tao, boi dudng, dé bat, quyén va loi ich hop phap
cua CB-VC.

+ CAc bién phap cai thién diéu kién lam viéc, nang cao doi séng CB-VC-
NLD.

+ Panh gia két qua trién khai quy ché thuc hién dan cha trong hoat dong cta
truong.

+ Dy thao méi hodc b sung, stra d6i cac nodi quy va quy ché nha truong.

Chu tich Cong doan: bao cao téng hop ¥ kién, bao cdo tong két phong trao thi
dua, huéng dan cach tién hanh hoi nghi CB-VC-NLBD, khen thuéng va phat dong
phong trao thi dua, b4do céo cua Ban TTND.

Buwéc 2: Chuan bi t6 chtrc hoi nghi

- Thanh phan du hdi nghi can bo gdm: HT, cac Pho HT, Ban Thudng vu CH
truong, Bi thu chi b (Pang bo), Bi thu Doan TNCS Hb Chi Minh, Truéng Ban
TTND, cap truong cac to chuyén mén, phong ban truc thudc.

- N6i dung:

+ Phan c¢ong cac don vi, phong ban chuan bi cho hoi nghi.

+ Tham gia thao ludn cac bao cio cta cap trén (néu co).

+ Phan bd dai biéu, thoi gian mé hoi nghi.

+ Phan cong tham luan theo chuyén dé tai hoi nghi CB-VC-NLD cua truong.

HT, Chi tich CD hudng dan thao luan; tiép thu y kién dong gop cua hoi nghi;
phdi hop stra chita, hoan chinh cac bao cao dé dua ra hoi nghi CB-VC- NLD; quyét
dinh tri¢u tap hdi nghi CB-VC-NLD cua truong.

Buéc 3: T chirc hoi nghi CB-VC-NLD & cac bd phan, phong ban trong
truong.

a) Chu toa hoi nghi:

- Lanh dao co quan va chu tich/td truong cong doan b phan cua don vi, phong
ban.

- Chu toa ctr thu ky ghi bién ban hdi nghi.

b) N6i dung hoi nghi:

- Trinh bay va thdo luan toan bd cac bao cdo cua Hi¢u truong va Chu tich
cong doan truong.

- Thao ludn cac ndi dung va bi¢n phdp cong tac cua cac don vi, phong ban.

- Nhitng dé xuat va kién nghi tir don vi.
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- Bau cac danh hiéu thi dua va dé nghi khen thudéng cac cap.

Cac dé xuat va kién nghi, cac giai phap 16n cta don vi, danh sach dé& nghi
khen thuéng phai dugc bao cdo bang vian ban ndp cho Ban thudng truc hoi nghi
CB-VC-NLD ngay sau khi tién hanh xong hoi nghi CB- VC-NLD cua don vi.

Bude 4: Tap hop ¥ kién tir hoi nghi CB-VC- NLD céc t6 chuyén mon

Can séap Xép cacy kién dong gop cua cac don vi theo cac nhiém vu trong tam:

Cacy kién vé cong tac dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc.

V& van dé thyc hién noi quy, quy ché co quan.

Viéc thuc hién cac ché do chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cta can
b, vién chirc va diéu kién lam viée cho nguoi lao dong.

Cong tac co s vat chat, tai chinh va phuc loi co quan.

Viéc xay dung ké hoach nim hoc va nhiém vu trong tam.

Céc giai phap nham thuc hién cac nhiém vu trong tam.

Vé viéc thuc hién Quy ché dan chu trong nha truong.

Sau khi tong hop tinh hinh, HT va CTCD can triéu tdp Hoi dong thi dua
truong dé thong qua cac danh hiéu thi dua va xét duyét khen thuong.

b) Hoi nghi

Chuong trinh hoi nghi CB-VC-NLD c¢6 20 nd1 dung, liét ké dudi day:

1. Khai mac, tuyén b6 1y do, gi6i thiéu dai biéu.

2. G161 thigu Doan Chu tich hdi nghi.

3. Poan Chu tich gidi thi¢u Thu ky hoi nghi.

4. Thong qua chuong trinh va quy ché hoi nghi.

5. B4o céo thuc hién nghi quyét Hoi nghi CB-VC nim trudc va phuong
huéng, ké hoach cong tac nam toi (Thi trudng co quan).

6. Béo céo vé tinh hinh t6 chirc hoi nghi CB-VC céc t6 va tong hop ¥ kién tir
héi nghi CB-VC cac t6 (Chu tich Cong doan).

7. Bao céo cong tac thu, chi tai chinh va phuc 191 co quan (uy nhiém cho bd
phan tai chinh bao cdo).

8. Bao cdo tong két phong trao thi dua va két qua binh xét thi dua nam hoc cii
(Chu tich Cong doan).

9. Bao cao hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan va chuong trinh cong tac
hoat dong ctia Ban TTND (Truéng Ban TTND).

10. Nghi giai lao 15 phaut.

11. Thao luan.

12. Tiép thu va giai dap ¥ kién tir hoi nghi CB-VC cac t6 (Thu trudng co
quan).

13. Bau Ban TTND:

+ Biéu quyét s6 luong uy vién Ban TTND.

+ An dinh danh sach bau ctr.

+ Cong bd tiéu chuan Ban TTND.

+ Bau Ban bau ctr.

+ Ban bau cir pho bién nguyén tic, thé 1¢ bau ctr

+ Ung cir, dé cir vaio Ban TTND

+ Tién hanh bau Ban TTND

+ Thu va kiém phiéu.

14. Tiép tuc thao luan.
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15. Ban bau cr cong bd két qua bau Ban TTND (Trudng Ban bau cr).

16. Tuyén duong khen thudng va Phat dong thi dua nam hoc mai (Chu tich
Cong doan).

17. Phat biéu cua Lanh dao cép trén.

18. Tong két hoi nghi (Poan Chu tich)

19. Thong qua du thao nghi quyét hoi nghi CB-VC-NLD (Thu ky hoi nghi)

20. Bé mac hoi nghij (Ban T6 chtic).

Quy ché hoi nghi CB-CC:

1. Chu toa diéu hanh hoi nghi: lam viéc theo ché do tap thé

Piéu hanh hoi nghi theo dung ndi dung, chuong trinh va thoi gian da quy
dinh; Hudng dan thao luan, ldy biéu quyet cac van dé do hoi nghi dat ra; Téng hop
xtt Iy cac cong viée cua hoi nghi; Biéu quyet thong qua nghi quyét ctia hoi nghi .

2. Thu ky hoi nghi: do hoi nghi bau bang biéu quyet gio tay

Thu ky c6 nhiém vu: ghi bién ban hdi nghi va tong hop céc y kién déng gop
tai ho1 nghi; Tlep nhén thu va phiéu dang ky phat bicu trinh chu toa hoi nghi; theo
doi két qua biéu quyét; Dy thao nghi quyét va doc nghi quyet

3. Ban bau cir: do chu toa gio1 thiéu va bau bang biéu quyét gio tay

Nhiém vu ban bau cir: Pho bién nguyén tic, thé 1& bau ctr, phat phleu huéng
dan cach bo phiéu; Kiém phiéu, 1ap bién ban kiém phiéu va bao cao két qua bau cur
trude hoi nghi, ndp céc tai liéu lién quan té1 vige bau cir cho chu toa.

4. Nhiém vy clia dai biéu chinh thtc:

Peo phu hiéu va ngdi ding chd quy dinh; Tham gia xay dung, biéu quyét va
thuc hién nd1 dung, chuong trinh lam viéc cua hoi nghi; ing cu, dé ctr va tién hanh
bau cir.

5. Quy dinh vé phat biéu trong hoi nghi:

- Pai biéu mudn phat biéu ¥ kién hoic tham luin tai hoi nghi phai c6 phiéu
dang ky gui cho thu ky.

- Thtr tu phat biéu do chi toa sip xép (thdi gian phat biéu y kién theo quy
dinh cua héi nghi).

¢) To chikc thwe hién sau hji nghi

1. Trach nhiém cia bd phan, phong, ban:

Thuc hién chuong trinh cua héi nghi CB-VC- NLD cua don vi, bdo cdo HT
va CTCPD vé két qua trién khai nghi quyét hoi nghi CB-VC-NLD.

2. Trach nhiém cua Hiéu truong:

+ Chi dao, kiém tra cac bd phan; giai quyét kip thoi cac phat sinh méi sau hoi
nghi CB-VC-NLD cua co quan.

+ Tao diéu kién dé Ban TTND hoat dong theo phap luat va dam bao cho CD
thuc hién quyén kiém tra theo Diéu 9 Luat cong doan va Piéu 12 Nghi dinh
133/HDPBT ngay 20/4/1991.

+ Cung BCH cdng doan co quan 6 thang (hoac theo tirng hoc ki cua nam hoc)
mot 1an danh gia két qua thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong co quan va
nghi quyét hoi nghi CB-VC -NLD co quan, nhitng cong viéc trong thoi gian toi.

3. Trach nhiém cua BCH cong doan co sé:

+ Hoan chinh c4c van ban, tai li€éu cua hoi nghi CB-VC- NLD cua co quan.

+ Thong bao két qua hoi nghi CB-VC-NLB; ké hoach trién khai nghi quyét
hoi nghi CB-VC-NLP dén toan thé CB, VC, NLD ciia co quan.
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+ Hudng dan, don ddc, kiém tra viéc thyc hién nghi quyét hoi nghi CB-VC-
NLD.

+ Ra van ban cong nhan Ban TTND, chi dao hoat dong cua ban TTND. Thuc
hién quyén tu t6 chirc kiém tra ctia cong doan theo quy dinh cta phép lut.

+ Phéi hop vo1 HT, Bi thu Boan thanh nién dong vién CB-VC-NLD thuc hién
nghi quyét hoi nghi nham phét huy quyén lam cha cia CB-VC-NLP.

+ Pinh ky BCH cong doan cung HT kiém diém danh gia tinh hinh thuc hién
nghi quyét hoi nghi va cac phong trio thi dua.

4. Trach nhiém cua cong doan trén co so:

+ C6 trach nhiém huéng dan, chi dao va kiém tra cong doan cac don vi truc
thudc, to chirc hoi nghi CB-VC-NLD hang nam.

+ Can ctr Luat Cong doan va cac vin ban hudng dan dudi luat, cac don vi san
xuat kinh danh, cac truong dan 1ap, tu thuc tién hanh Pai hoi CNVC thyc hién theo
cong vin s6 1584/TLD ngay 15/11/1999 cia TLDLDVN.

*Luuy:

+ Pé hoi nghi duoc thanh cong tot dep, chung ta can dam bao su phan cong
trach nhiém mot cach cu thé va ro rang gilta Hiéu truong va Ban chap hanh Cong
doan trong cong tac to chirc voi phuong cham: “ré ngwoi, ré viéc”.

+ HT nam 1 20 viéc CB-VC phai duoc: biét (7), ban (8), kiém tra (5) trong
viéc thue hién dan chu ¢ truong hoc.

Noi nhan:
- S GD-DT Hung Yén (dé b/c); HIEU TRUONG
- BGH (dé chi dao);
- Cac to chuyén mon va N
turong duong, doan thé, PO XUAN VUCONG
bo phan (dé thuc hién);
- Website nha truong (dé thong bao);
- Luu VT.
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