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	Tiêu chuẩn
	Tiêu chí
	NỘI DUNG 
Chuẩn bị từ năm học 2012-2013 đến 2016-2017
	Phân công
	Ghi chú

	Tiêu chuẩn 1. Tổ chức và quản lí nhà trường
	a. Lớp học
	- Quyết định giao chỉ tiêu phát triển giáo dục năm học của cấp quản lí có thẩm quyền.
	Trang

Nguyệt
	

	
	
	- Có danh sách học sinh vào các lớp đầu cấp do cấp quản lí thẩm quyền phê duyệt (Phòng GD&ĐT với trường THCS, trường phổ thông có cấp học cao nhất là cấp THCS; Sở GD&ĐT với các trường THPT, trường PTDTNT); danh sách học sinh các lớp do hiệu trưởng nhà trường phê duyệt hàng năm; hồ sơ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến.
	Trang
	

	
	
	- Hồ sơ đánh giá, xếp loại học sinh hàng năm; hồ sơ thi lại, lên lớp và không được lên lớp hàng năm học.
	Thúy
	

	
	b.Tổ chuyên môn
	- Có Quyết định thành lập các tổ chuyên môn, Quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó chuyên môn hàng năm học của hiệu trưởng nhà trường;
	N-Loan

Trang
	

	
	
	- Có kế hoạch các chuyên đề của tổ chuyên môn do tổ trưởng kí và hiệu trưởng trường phê duyệt; có báo cáo tổng kết, đánh giá kết quả thực hiện các chuyên đề (với năm học trước liền kề);
	Tươi

Hoằng
	

	
	
	- Có kế hoạch bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ của mỗi giáo viên và của cả tổ chuyên môn theo kế hoạch bồi dưỡng hàng năm của Sở, Phòng GD&ĐT; có báo cáo tổng kết, đánh giá kết quả thực hiện các chuyên đề và công tác bồi dưỡng khi kết thúc năm học, có chữ kí của tổ trưởng chuyên môn và xác nhận của hiệu trưởng nhà trường;
	Tươi

Hoằng

GV trong tổ
	

	
	
	- Sổ ghi kế hoạch hoạt động chuyên môn và biên bản họp tổ chuyên môn theo quy định của Điều lệ trường trung học;
	Thúy

Tươi,

Hoằng
	

	
	
	- Các kế hoạch, báo cáo tổng kết các chuyên đề và công tác bồi dưỡng của giáo viên có thể được xây dựng và tổng kết riêng hoặc tổng hợp chung trong kế hoạch và tổng kết năm học của tổ chuyên môn.
	Thúy

Tươi,

Hoằng
	

	
	c. Tổ văn phòng
	- Quyết định thành lập tổ văn Phòng, Quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó hàng năm của hiệu trưởng trường;
	N-Loan

Trang
	

	
	
	- Kế hoạch hoạt động hàng năm, học kỳ, hàng tháng, hàng tuần do hiệu trường phê duyệt;
	Các bộ phận
	

	
	
	- Biên bản sinh hoạt của tổ theo quy định của Điều lệ trường trung học;
	Tươi

Hoằng

Nguyệt
	

	
	
	- Có đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách của nhà trường theo quy định của Điều lệ trường trung học, bao gồm:
	Tổ văn phòng
	

	
	
	- Kế hoạch năm học của trường và các kế hoạch chuyên đề các hoạt đông giáo dục (có thể ghi chung trong kế hoạch năm học hoặc ghi riêng);
	N-Loan

Trang
	

	
	
	+ Sổ đăng bộ;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ theo dõi phổ cập giáo dục;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ gọi tên và ghi điểm;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ ghi đầu bài;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Học bạ học sinh;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ quản lí, cấp phát văn bằng, chứng chỉ;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ nghị quyết của nhà trường và hội đồng trường;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Hồ sơ thi đua;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên, nhân viên;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Hồ sơ kỷ luật;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ quản lí và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi đến;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ quản lí tài sản, thiết bị giáo dục;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Sổ quản lí tài chính và các hồ sơ về quản lí tài chính của đơn vị theo quy định của pháp luât;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Hồ sơ quản lí thư viện;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh;
	Tổ văn phòng
	

	
	
	+ Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật.
	Tổ văn phòng
	

	
	d. Hội đồng trường và các hội đồng khác trong trường.
	- Quyết định thành lập hội đồng trường do cấp quản lí có thẩm quyền ban hành;
	Trang
	

	
	
	- Các quyết định thành lập các hội đồng khác: Hội đồng thi đua, khen thưởng; hội đồng kỷ luật, hội đồng tư vấn…;
	Trang
	

	
	
	- Kế hoạch hoạt động, tổng kết hoạt động của các hội đồng; nghị quyết, biên bản các cuộc họp của các hội đồng theo quy định.
	Trang
	

	
	e. Tổ chức đảng 

và đoàn thể
	- Tổ chức Đảng: Chương trình, kế hoạch công tác hàng năm, năm học, học kỳ, hàng tháng; biên bản, nghị quyết các hội nghị của chi bộ cơ sở (đảng bộ cơ sở); nghị quyết, quyết định công nhận chi bộ cơ sở (đảng bộ cơ sở) danh hiệu hàng năm, khen thưởng của tổ chức Đảng hàng năm và định kỳ.
	N-Loan
	

	
	
	- Các tổ chức đoàn thể (Tổ chức Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh; Hội Cựu chiến binh; Công đoàn giáo dục trường;….): Chương trình, kế hoạch công tác hàng năm, năm học, học kỳ, hàng tháng; biên bản, nghị quyết các hội nghị của tổ chức; nghị quyết, quyết định công nhận danh hiệu hàng năm của cơ sở .
	Hoằng

P-Loan
	


