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S6: 90/Qb-MNHHD Long Bién, ngay 06 thang 9 nam 2024

QUYET DPINH
Ban hanh cac Quy trinh giai quyet cong viéc ndi bg trong nha trwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG

Can cit Thong tw s6 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 ciia B truedng
Bé GD&DT vé viéc ban hanh Diéu 1é T ruong mam non;

Can cir Thong tw 22/2019/TT- BGDDT ngay 20/12/2019 cua Bé truong Bo Giao
duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé héi thi gido vién day gidi co s gido duc mam
non; giao vién day giai, giao vién chu nhiém lop gioi co so GDPT;

Can cir Quyét dinh sé 14/2017/0D-UBND Ha Ngi ngay 13/04/2017 Ban
hanh quy dinh vé phan cap quan Iy té chizc bé may cong cheze vién chize lao dong
hop dong trong cdc don vi s nghiép cong lap thusc UBND thanh phé HN; Cong
van s6 2020/UBND-NV Long Bién ngay 02/10/2017 V/v trién khai thuc hién
Quyét dinh sé 14/2017/0D-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND thanh phé Ha Néi;

Can cir Thong bao sé 97/PGD&PT ngay 18/9/2017 ciia Phong GD&DPT
Qudn Long Bién vé viéc Ban hanh cac quy trinh gidi quyét cong viéc ngi bé tai
nha truong;

Can cir Ké hogch thuc hién nhiém vu nam hoc 2024 — 2025 ciia truong
Mdm non Hoa Huréng Durong,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh giai quyét cong viéc
noi bo truong MN Hoa Hudng Duong nam hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Hoi dong truong, Ban Giam hiéu, Ban chap hanh Cong doan, can
bo, giao vién, nhan vién nha truong co trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.
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QUY TRINH

GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQO NAM HQC 2024 - 2025
(Kém theo quyét d@inh sé 90/0D-MNHHD ngay 06/9/2024 ciia truong MNHHD)

Lanh dao phu

Ngwoi thuc

STT Tén quy trinh trach hién
1 | Quy trinh hop hoi ddng su pham. Hiéu trudng CBGVNV
2 | Quy trinh viét béo céo Hiéu trudng CBGVNV
3 QAuy tr|\nhxtuyerl du_n g h.Q;p dong lao Hiéu truéng Ban lién tich
dong va tiép nhan gido vién.
4 | Quy trinh thi GVG cép truong. Pho HT CBGVNV
5 QU}/ trinh trién khai chuyén dé cap Ph6 HT CM GVNV
truong.
6 | Quy trinh quan ly hoc sinh Pho HT CBGVNV
7 | Quy trinh thyc hién cac khoan thu. Hiéu truong CBGVNV,
PHHS
8 | Quy trinh tiép nhan cac khoan tai trg |  Hiéu truong CBGVNV
9 | Quy trinh kiém tra noi bo Hiéu truong Ban kiém tra
10 Quy t\rlnhApha_rI cong g|a9 vién trong | Pho H~T nuol GVNV
I6p va nhan vién trong bép . dudng
Quy trinh giao nhan thuc pham; luu . N
11 | va hity mau thitc an, quy trinh chiaan | 10,11 NUOI GVNV
A P dudng
tai bép va cac 1op.
12 | Quy trinh bau T6 trudng, t6 phd CM. |  Hiéu truong Ho1 dong

truong




1. QUY TRINH
HOP HQOI PONG SU PHAM

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém caa cac bo phan, ca nhan lién quan
trong t6 chuac cudc hop co quan giao ban thang.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang ddi véi trudng mam non
Hoa Hudng Duong.

I11. Tai lién vién dan:

- Thong tu sé 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31/12/2020 ciia Bo truong Bo
GD&DT vé viéc ban hanh Diéu 1é Truong mam non;

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chat lugng cudc hop cua Quan uy Long
Bién.

IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi véi can bo CCVC
dé nam bat tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao d6i y kién va thuc hién chi
dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

- Ho so gom:

+ B&o cao cac t6 gui (ban gbc)

+ B&o cao tong hop (ban gébc)

+ Thong bao két luan cudc hop (ban gbc)

- CAc chir viét tat:

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Phé hiéu truang ( Phé HT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Giao vién (GV)

+ Nhan vién nudi dudng ( NVND)

+ Nhan vién van phong ( NVVP)

+ Nhéan vién bao vé (NVBV)

V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh tu Ngqu’(‘)’i\ N;g_u’b’i T_h(‘)’i Ngu’(‘)'i_
: cha tri | phoi hop gian tham gia
B1 | Cong tac chuan bi
- Lap bao céo tong hop | PhO HT | Cac TT, | Trudc Céc bo
két qua cong tac thang to phd | ngay 20 | phan lién
quan




hang

thang
- Tong hop, danh gia, b6 | Lanhdao | Cactd | Trusc | Cécbo
sung B&o c&o cua cac t6 | phutrach | truong | ngay 21 | phan lién
trudng. t6 hang | quan
thang
- Hop BGH (hoac Ban Hiéu HP Truéce BGH:;
lién tich) truong cuoc hop BLT
01 ngay
- Chuan bj co s¢ vat| TTVP | Vanthu | Truéc To VP
chat, dia diém hop, tai cudc hop
lieu (néu co) 01 ngay
B2 | Trién khai thuc hién
- Kiém tra thanh phan| Ph6 HT | Vanthu | 5phdt | CBGVNV
du hop
- Panh gia cong viéc| PhOHT 20-25
thang theo Bao céo tong phut
hop
- Trién khai cac nhiém |  Hiéu Pho HT | 20-25
vu trong tdm cong tac | truong phat
thang toi
- Thao luan, dong gop | Hiéu BGH 15-20 | CBGVNV
bo sung y kién trudng phut
- Két luan, cho y kién| Hiéu BGH |5-10 phat
chi dao trudng
- Thong qua bién ban, | Hiéu Thuky | 15 phat Thu ky
NQ hoic ra TB két luan | truéng
B3 | Sau cugc hop
Ban hanh van ban chinh | Hiéu Vian Sau HOI| Van thu
thire sau két luan trudng phong nghi 01
ngay
Thuc hién sy chi dao | Pho HT TT, TP CBGVNV
néu trong két luan
Theo d&i, don doc thuc | CacPhé | Van thu Vin thu
hién. luu ho so HT, to

truong,




trach.

Panh gia két qua Tong| BGH TT, TP | 20hang | BGH, TT,
hop bao cao ky hop thang TP
thang sau

2. QUY TRINH

VIET BAO CAO POI VOI LINH VU'C PUQC PHAN CONG

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, noi dung trach nhiém cta cac bo phan, ca nhan lién quan
trong phan cong hoan thién céc loai bao cdo dam bao ding tién do, cé chat lugng.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi cac loai b4o cdo do bo phan, ca nhan duoc phan cong phu

I11. Tai lién vién dan:

Nghi dinh 30/NB-CP nghi dinh vé cong tac vin thu

V. Thuat ngir, ky hiéu:

- B4o céo 1a loai van ban tong hop thu thap thong tin, s6 liéu danh gia két
qua, ndi dung hoat déng ciia co quan, t6 chirc, ca nhan thudc linh vire nao do6 trong
khoang thoi gian cu thé nhiam kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cap trén cho
phuong hudng xt ly.

- Ho so gom:

+ B4o c4o, biéu mau cac don vi giri (ban goc)
+ B4o céo tong hop (ban gbc)

- CAc chir viét tat;
+ Hiéu truong: HT

+ Phé Hiéu truong (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Béo cao (BC)

V. Noi dung Quy trinh:

cac ca nhan.

TT Trinh ty thi%‘;"i’én ig‘;‘ Thoi gian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi:

- Chuyén cac van ban | Ca  nhan Truéc 05

lanh dao giao, xac dinh | phu trach ngay phai

muc dich yéu cau cua hoan thanh

bdo c4o xudng céc to, BC




- Thu thap s6 liéu C4 nhan|Céac to,| Truéc 04 |Cac Béo
phutrach | bo phan, | ngay phai|céo, biéu
cad nhan | hoan thanh | mau cua
lién quan | BC c4cC 16, ca
nhan gui
dén
-Tong hop, phantichsb | C4  nhan | Céac bo | Trugc 03 | Biéu tong
liéu phutrach | phan, ca|ngay phai|hop  sb
nhan lién | hoan thanh | licu
guan BC
B2 | Trién khai thuc hién
- Xay dung du thao dé | Ca nhan Truéc 02 | Dy thao
cuong chi tiét phu trach ngdy phai|dé cuong
hoan thanh | BC
- Duyét Lanh dao phu | Ca nhan Truéc 02 | Du thao
trach phu trach ngay phai | Bao cédo
hoan thanh
- B6 sung, hoan chinh | C4 nhan Truéc 02 | Du thao
béo céo phu trach ngay Bao céo
B3 | Hoan thién van ban BC
- Lay chit ky lanh dao, | Ca nhan Vin thu | Truéc 01 | Béo céo
ldy s6 BC, dong dau, | phu trach ngdy phai | hoan
lru van thu hoan thanh | chinh
- Nop béo cao theo quy | Ca nhén Vanthu | Thoi gian | B&o cao
dinh phu trach theo quy | hoan
dinh chinh
- Luu Hb so cong viéc | Ca nhan Van thu Ho so
phu trach cong viéc
3. QUY TRINH

TUYEN HQP PONG LAO PONG

I. Nguyén tic

- Hiéu truéng nha trudng chiu trach nhiém ky, cham dat hop dong 1am viéc
véi nguoi lao dong theo quy dinh cua phéap luat.
- Viéc ky hop ddng lao dong dam bao sé lwong khong vuot qua dinh mic
bién ché dugc giao hang nam.




- Cac ca nhan dugc ky HPLD phai c6 day di ho so, dap tmg trinh ¢ chuyén
mon va yéu cau khung ning luc vi tri viéc lam.

I1. Quy trinh thuc hién

- Hiéu trudng nha trudng cin ct chi tidu bién ché duoc UBND quan giao
hang nam va vi tri viéc lam dang khuyét thuc hién viéc ky hop dong lao dong lam
cong tac giang day, giao duc theo cac budc sau:

Buwéc 1: Thong bao cong khai tuyén LDHD trén cong TTPT cua trudong va
cac hinh thtc khac pht hop véi nha truong. Tiép nhan ho so yéu cau nhu sau.

(1). Pon xin viéc (mau s6 02);

(2). So yéu ly lich (c6 x&c nhan cia noi cu chu);

(3). Phiéu ly lich tu phap (hoic gidy xac nhan nhan su do co quan Cong an
x&c nhan thoi han 03 thang gan nhat).

(4). Ban sao gidy khai sinh, thé cin cudc (chimg minh thu), s6 ho khau;
Gidy xac nhan thuong tra (d6i véi cac truong hop khdng cé ho khau tai Ha Noi);

(5). Ban sao cong chung Bang cép, chang chi phu hop vi tri viéc lam;

(6). Giay chung nhan stic khoe (thoi han 03 thang tinh dén ngay nop ho so);

Bwéc 2: Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung (BGH, dai dién cong doan, dai
dién to chuyén mon). Tiép nhan tham dinh hd so nhan sy, to chuc tiét day thir dé.
Déi Vi gido vién, to chuc tiét day thar dé tham dinh nang luc chuyén mon. i
Vi cac truong hop khac hop xét timg truong hop (c6 thé phong van, thuc hanh
dé kiém tra kién thuc, k§ nang ctia ca nhan ang tuyén).

Buwéc 3: Hop hoi déng théng nhat viéc ky hop dong thir viée ddi véi cac
truong hop dugc tham dinh dat yéu cau théng qua ho so va tiét day thir (di voi
giao vién).

Bwéc 4: Hiéu trudong nha truong ky hop dong thir viéc. Thoi gian thir viéc
theo quy dinh tai Pidu 25 B Luat lao dong ngay 20/11/2019.

Budéc 5: Sau thoi gian thir viéc, néu nguoi lao dong dap ung yéu cau ning
luc chuy&n mén, khung nang luc vi tri viéc 1am, nha trudng td chic hop Ban lién
tich m& rong thong nhét viéc ky HDDLDDD chinh thtc va giri hd so dé nghi chap
thuan ky HPLD vé UBND quan Long Bién (qua phong noi vu), ho so gom:

(1). Théng béo tuyén dung cua don vi

(2). 01 bo ho so theo thanh phan da néu tai budc 1.

(3). Ban sao cong chang hop dong lao dong thir viéc

(4). Ban ty kiém diém cua c& nhan trong qua trinh thir viéc c6 nhan xét, xac
nhan cua hiéu trudng.

(5). Bién ban hop Ban lién tich mé rong thong nhat ky hop dong chinh thic

(6). Phong Noi vu tham dinh hé so, tham muu van ban chap thuan ky HDLD
néu du diéu kién.



Buwéc 6: Sau khi ¢6 van ban chap thuan caa UBND quan, nha truong chinh
thire ky HPLD theo quy dinh. Noi dung hop dong phai dam bao céc thdng tin vé
cong viéc duge dam nhan, ché do 1am viéc, diéu kién 1am viéc, quyén loi va trach
nhiém cta nguoi lao dong, nguoi sir dung lao dong theo quy dinh ctia Bo Luat lao
dong.

Luu y: D61 V6i cac trwong hop da lam viéc tir 06 thang tre 1én ¢ vi tri gido
vién phu hop Véi vi tri d@é nghi ky hop dong, don vi ¢ thé xem xét mién thoi gian
thir Viée doi Véi nguoi lao déng. Thanh phdn hé so b6 sung thém ban sao cong
ching hop dong giai doan truéc.

I11. Vé ché d9, tién cong

- Trén co s& théa thuan cia nha truong voi nguoi lao dong, Hiéu truong
nha truong ky hop dong dam bao quyén loi nguoi lao dong theo quy dinh hién
hanh. Ngudi lao dong duoc huong ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té va cac
ché do khac (néu co) theo quy dinh.

- Thuc hién theo Huéng dan s 07/HD-UBND ngay 20/9/2023 caa UBND
quan Long Bién Vé viéc ky hop dong, cham dut hop dong lao dong.

IV. Cham diit hop dong

- Thuc hién theo muc 7 trong Hudng dan sé 07/HD-UBND ngay 20/9/2023
cua UBND quan Long Bién Vé viéc ky hop dong, cham dat hop dong lao dong.

4. QUY TRINH
THI GIAO VIEN, NHAN VIEN GI10OI CAP TRUONG

Can ctr Thong tu 22/TT-BGD&DT Ha Noi ngay 20/12/2019 ban hanh quy
dinh vé hoi thi gi4o vién day gioi.

I. Muc dich yéu cau

- P4y manh cac phong trao thi dua trong nha trudng. Cong nhan va suy ton
gido vién dat danh hiéu gi4o vién, nhan vién gioi, tao diéu kién cho gido vién,
nhan vién thé hién nang luc, trao ddi kinh nghiém vé chiam soc gido duc tré; khai
thac sir dung sang tao hiéu qua phuong tién, 6 dung, do choi thuc hién chuong
trinh GDMN.

- Hoi thi 1a can cir dé danh gia thuc trang doi ng, tir 46 xay dung ké hoach
dao tao, boi dudng nham nang cao trinh do chuy@n mén, nghiép vu cho doi ngil.

- Hoi thi duogc t6 chic theo céc hoat dong CSGD tré duge quy dinh trong
chuong trinh GDMN.

- T6 chire thi dam bao tinh khach quan, trung thuc, céng bang, khoa hoc,
c6 tac dung khuyén khich gido vién hoc hoi, trao doi, truyén dat, phd bién kinh



nghiém cham séc, gido duc tré, lam d6 dung do choi, nghién cttu khoa hoc CSGD
tre.

I1. Pdi tweng va diéu kién tham gia héi thi

- Tham gia du thi cdp trudng 13 gido vién, nhan vién dang truc tiép giang
day va lam viéc tai truong.

- Gi4o Vvién, nhan vién phai c6 trinh d6 dat chuan dao tao trg 18n, c6 thoi
gian truc tiép cham soc gido duc tré tir 02 nim trd 1én; c6 pham chat dao duc tét;
c¢6 ning luc chuyén mon, nang luc to chic, quan ly 16p hoc, duoc danh gia xép
loai khé tra 1&n theo chuan nghé nghiép GVMN, trong d6 cac tiéu chi 1,3,4,5,6,8,9
duogc quy dinh tai Thong tu 26/2028/TT-BGDDT ngay 8/10/2028 quy dinh chuan
nghé nghiép gi4o vién mam non.

- Ban giam khao héi thi la cac thanh vién trong ban giam hiéu nha truong;
GV c¢6 uy tin, nang lyuc, trinh d6 chuyé&n mon gioi.

I11. Noi dung va hinh thikc thi:

- Thi ly thuyét: GVNV thi vé kién thirc theo ké hoach thi GVNG gioi hang
mam

- Thi thuc hanh:

+ Nhan vién nudi dudng: Thi thuyét trinh va thi ché bién mon an cho tré
theo thuc don dang dugc ap dung trong nha trudng. Phdi hop day truyén l1am viéc
trong t6 bép (mon an cua tré hoic tu chon).

+ Nhan vién bao vé: Thi thuyét trinh va thuc hanh vé quy trinh sir dung
thiét bi phong chéy chita chay trong nha truong.

+ Nhan vién khac: Thi thuyét trinh va thi xay dung thuc don va phdi hop
kiém tra tré an trén 16p; Van thu kiém tha kho kiém tra viéc xuat nhap kho, hé
thong so sach, ché do bao quan kho; Y té kiém tra vé thuc hanh xu ly mot sb tai
nan thong thuong say ra vaoi tré trong truong MN.

+ Gi4o vién: Thi thuyét trinh; thi to chirc 01 hoat dong hoc tai 16p va 01
hoat dong khac trong quy ché sinh hoat mot ngay do ban giam khao chi dinh.

IV. Quy trinh to chirc

Budc 1: Xay dung ké hoach va thanh Igp ban giam khao

- Nha truong xay dung va pho bién dén toan thé CBGVNYV nha trudng nam
bat vé ké hoach t6 chuc hoi thi GVNV gioi cap truong theo nam hoc.

- Thanh lap Ban t6 chire (ban giam khao) hoi thi 1a cac B/c trong Ban giam
hiéu nha truong; GV c¢6 uy tin, nang luc, trinh d6 chuyén mon gioi (Hiéu trudng
1a truong ban, HPCM 1a pho ban, con B/c khac 13 ty vién va thu ky hoi dong theo
su phan cong cua truéng ban).

- T6 chirc cho GVNV gip tham dé tai truéc khi cham thi thuc hanh.

Buéc 2: To churc thi



- GVNV tham gia thi thuyét trinh dam bao cdng khai dan chi, minh bach
trong thi cir; thi xong ly thuyét mai gap tham dé tai thi thuc hanh theo lich phan
cong cua ban té chuc.

- Cudi mbi budi cham thi thuc hanh, Ban giam khao gop Y truc tiép voi
GVNV thi, viét phiéu danh gia co du chit ky cia GVNV va ngudi cham thi.

Buréc 3: Cong bd két qua, kién tap, dong vién khen thuang

- Hop ban t6 chic, tong hop két qua, 1am béo céo hai thi, cong khai két qua
thi d¢én toan thé CBGVNYV nha truong.

- Thuyc hién tuyén duong, khen thuéng vao dip 20/11 dé dong vién khich 18
GVNV tham gia hoi thi

- Lya chon cdc tiét hoc xuit sic dé to chire SHCM, kién tap phat huy trong
nha truong.

5. QUY TRINH
TRIEN KHAI CHUYEN PE CAP TRUONG

1. Xac dinh muc tiéu thuc hién chuyén dé

2. Xay dung cac diéu kién thyuc hién chuyén dé : Vé CSVC, thiét bj d6 dung; Doi
ngii gido vién; Chuong trinh va hinh thuc t6 chic hoat dong. Pam bao nguyén tac
“L4y tré 14 trung tAm - toan dién - tich hop - trai nghiém”. Tré dat muc tiéu phét
trién theo d6 tudi, c6 tu duy nhan thirc co ban theo do tudi.

3. Xay dung nhiém vy va giai phap thuc hién chuyén dé: Noi dung, hinh
thire t6 chic, cac 16p diém, cac hoat dong diém, cong tac danh gia, cong tac tap
huan boi dudng chuyén d, t6 chtc hoi thi, danh gia tong két chuyén dé.

4. Thuc hién phan cong nhiém vy déi véi CBGVNV thyc hién chuyén dé

5. T6 chtrc danh gia, rat kinh nghiém; dinh ky bao cao Phong GD&PT theo
Ké hoach thang, so két hoc ky, so két chuyén dé va cudi nam hoc.

6. QUY TRINH
QUAN LY HOQC SINH

1. Nha truong tiép nhan ho so, tiép nhan hoc sinh khi tuyén sinh

2. Nha truong dua hoc sinh vao danh sach 16p, quan ly danh sach hoc sinh
toan truong

3. Ban giao hoc sinh cho giéo vién I6p quan ly; gido vién nhan hoc sinh va
dua vao danh sach 16p.

4. Hang ngay giao vién thyc hién giao nhan tré vai phu huynh qua gio don
tré, tra tré
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5. Hang ngay nha truong thuc hién quan ly hoc sinh qua cong tac bao an,
bao chuyén can céc 16p; bo phan nudi dudng tinh xuat an hoc sinh.

6. Cubi nam hoc thyuc hién danh gia tré, vao cac biéu bao céo

7. Thuc hién chuyén giao hoc sinh vao diu nim hoc méi

7.QUY TRINH
THU'C HIEN CAC KHOAN THU

I. Muc dich yéu cau

- Thuc hién ding chi dao cua B Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan
Thanh phb, UBND Quén Long Bién vé chdm dut tinh trang lam thu trong truong
hoc; ting cudng cong tac quan 1y thu chi dau nim hoc .

- Cong khai dén cha me hoc sinh, nguoi hoc cac khoan thu — chi dau nam

- 100% cac 16p phédi hop voi cha me hoc sinh thue hién thu, chi ddu nim
ding quy dinh.

- Hi¢u trudng, gido vién chu nhiém, cac can bg, nhan vién thuc hi¢n trién
khai cong tac thu, chi xac dinh rd6 nhi€ém vu va chiu trach nhiém trudc co quan
quan 1y cac cap vé viéc trién khai thu chi ctia don vi.

I1. Quy trinh thuc hién

- Nha truong xay dung ké hoach thu chi dau nim hoc nop vé phong
GD&DT quan duyét.

Budgc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi cia nam hoc

Budc 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS
cac 16p va giéo vién chi nhiém Iop trién khai ké hoach thu chi nam hoc.

Budc 3: Hop hoi dong gigo duc nha truong trién khai ké hoach thu chi nam
hoc.

Budc 4: Hop CMHS tai ting 16p hoc trién khai vé khai ké hoach thu chi va
lay y kién thoa thuan cia CMHS d6i voi cac khoan thu naim hoc. CBGV cam két
nhét tri va thuc hién nghiém tic, dung ndi dung, quy trinh da thong nhét.

Budgc 5 : Tong hop phiéu thoa thuan, théng nhat mac thu va cac khoan thu
nam hoc.

Budc 6: Thong bao thu dén CMHS vé cac khoan thu, mac thu, thoi gian
thu, hinh thuc thu, sau do trién khai thu.

Budc 7 : B6 sung vao qui ché chi tiéu noi bo (néu co thay doi).

Budc 8 : Sau khi hoan tat qué trinh thu, thuc hién cong khai theo thong tur
36/2107/TT-BGD&DT.

8. QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ
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1. Nha truong thanh 1ap t6 tiép nhan tai tro gdm thanh phan: Ban giam
hiéu, dai dién cac t6 chirc doan thé nha truong; cac to truong, to phd chuyén
mén, té vin phong.

2. Xay dung ké hoach nhan va sir dung tai tro

3. Thuc hién cong tac giao nhan tai trg, co du cac thanh phan, 1ap bién ban

4. Thuc hién cdng khai ké hoach, nhan va sir dung tai tro

5. Thuc hién vao so tai san, theo di, hach toan vv tiy thudc vao ndi dung
tai tro, sir dung tai tro.

9. QUY TRINH
QUY TRINH KIEM TRA NOI BO

1. Chuan bi kiém tra

- Ban hanh Quyét dinh kiém tra

+ Cian ctr vao ké hoach kiém tra noi bo nam hoc da duoc phé duyét, Hiéu
treong ban hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo cudc hoic theo dot), lya chon
noi dung theo ké hoach hoic dot xuat. Trong quyét dinh ghi rd noi dun kiém tra,
thoi ky, thoi han Kiém tra, d6i t on kiém tra. ..

+ Lwa chon Trudng doan/T6 truang va thanh vién véi s6 lugng cu thé phu
hop véi ndi dung va thoi gian kiém tra.

- Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra

+ Trudong doan/Tb truong xay dung ké hoach cu thé, phan cong thanh vién
trong doan/to, théng bao ké hoach kiém tra dén déi tuong duogc kiém tra, sap xép
lich kiém tra phi hop dé khong anh huéng dén hoat dong chuyén mén ciia don vi.
Tha truong don vi (ngudi ky quyét dinh kiém tra) phé duyét ké hoach tién hanh
kiém tra.

+ Chuan bi cac van ban lién quan dén noi dung kiém tra, cac mau bién ban,
bao cao két qua kiém tra cho nguoi ra quyét dinh kiém tra.

2. Tién hanh kiém tra

- Thu thap thdng tin, ho so lién quan, kiém tra ho so cta dbi twong kiém
tra.

- Kiém tra thyc té viéc thuc hién nhiém vy dugc giao.

- B4o c4o giai trinh cia di tuong.

- Trao d6i, 1am rd noi dung kiém tra, 1y y kién phan hdi cua nguoi dugc
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo tirng noi dung kiém tra hoc chi ghi mot bién
ban d6i vai cac noi dung kiém tra.
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- Luu ¥: Trong Bién ban kiém tra c6 thé ghi nhan danh gia so bo néu nhiing
nhan xét d6 chinh xac (dang, sai so véi van ban ndo); nén c6 nhitn gop Y truc tiép
cho dbi tegng dé rat kinh nghiém ngay (tinh chat van, khdng phai chi dao). Viéc
két luan dung sai duoc ghi trong Béo cdo két qua kiém tra va Thong bao két qua
kiém tra.

3. Két thic kiém tra

- Khi két thiic 1am viéc véi d6i tuong Kiém tra, Truong doan/To trudng Xay
dung bao céo két qua kiém tra guri Th truong don vi gdm cac ndi dung: Qua trinh
kiém tra; két qua kiém tra, x4c minh; nhan xét, danh gia tirng ndi dung da kiém
tra (danh gia thuc chét viéc thuc hién cac quy dinh cua Nganh); kién nghi bién
phap xir ly.

- Can cr béo céo két qua kiém tra, Tha truong don vi ban hanh Théng béo
két qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bién phap xt Iy vi pham,
kién nghi xir Iy vi pham (néu c6); Rat kinh nghiém, diéu chinh, bo sung ké hoach
quan ly cua minh (néu can).

4. Xir ly sau kiém tra

- Thu trudong don vi yéu cau bo phan quan ly truc tiép theo ddi, don ddc,
kiém tra p dung cac bién phap theo tham quyén va theo quy dinh hién hanh budc
ca nhan, bd phan thuc hién kién nghi, quyét dinh xt ly sau kiém tra, budc phai boi
thuong theo quy dinh (néu cd).

- Ap dung hoac kién nghi co quan cé tham quyén cac hinh thac xu Iy ky
luat, x&r phat vi pham hanh chinh. .. néu déi twong khong thuc hién céc kién nghi,
Quyét dinh xur 1y...; Tha trudng don vi tong hop, cong khai két qua xu 1y sau
kiém tra.
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