UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC GIA THUY Doc lap - Tw do -Hanh phiic
S&:144/QD-THGT Gia Thuy, ngay 08 théngw ndam 2024
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy trinh gidi quyét cong viée
cua trwong Tiéu hoc Gia Thuy, nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC GIA THUY

Céin cit Ludt 16 chite chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Cdn cir Ludt gido duc ;

Cdn cir Thong tw 56 09/2024/TT-BGD PT ngay 03/6/2024 ciia BS GD&DT
Quy dinh vé cong khai trong hoat déng cua cdc co SO gido duc thudc hé thong
gido duc quoc ddn,

Cén cir cong vin s6 1980 /SGDBTCCB ngay 21/6/2024 ciia S6¢ GD&DT vé
viéc thuc hién Thong tu so 09/2024/TT-BGD DT ngay 03/6/2024 cia Bé Gido duc

va Pao tao
QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 13 13 Quy trinh giai quyét cong
viée ctia trudng Tiéu hoc Gia Thuy. (C6 danh muc vé Quy trinh chi tiét kém theo)

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh
trude day cta trudong Tiéu hoe Gia Thuy vé viée ban hanh quy trinh ndi bo.

Pidu 3. Can bd, giao vién, nhan vién c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: LU TRUONG

- Nhu Diéu 3;
-Luu: VT.

ti Thi Thu Hang
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DANH MUC

gidi quyet cong viéc noi bo cua truwong Tiéu hoe Gia Thuy

Banhanike 7 wyét dinh s6 a4 /OD-THGT ngay ¢t/ 40/2024 cva truong TH Gia Thuy)
o 2,

Sﬁ“‘t‘%ﬁ’a/cply trinh Tén quy trinh

1 QT-001-THGT | Quy trinh t& chirc cude hop Hai dong Su pham hang thang

2 QT-002- THGT Quy trinh hoan thién céac loai bdo cdo Iinh vuc thudc bod
phén, ¢4 nhin phu trach

3 | QT-003- THGT | Quy trinh t6 chic thi gido vién gidi cip trudng

4 | QT-004- THGT | Quy trinh tridn khai chuyén dé cép trudng

. QT-005- THGT | Quy trinh giao nhan thyc phim

6 | QT-006- THGT | Quy trinh HS chuyén trudong

7 | QT-007- THGT | Quy trinh bd nhiém td truéng, td pho

8 QT-008- THGT | Quy trinh phén cdng chuyén moén

9 | QT-009- THGT | Quy trinh quéan li HS

10 | QT-010 - THGT | Quy trinh nghi viéc riéng

11 | QT-011- THGT Quy trinh d4nh gi4 lai bai KTDK c6 hién tugng bt
thuong.

12 QT-012- THGT Quy trinh tiép cdng dan va xtr ly don khiéu nai, t6 cdo, don
phan anh, ki€én nghi

135

QT-013- THGT

Quy trinh ra dé, duyét dé, in sao dé kiém tra dinh ky
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QT-001-THGT

QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP HOI PONG SU PHAM
HANG THANG TAI TRUONG TIEU HQC GIA THUY

(Ban hémh kém quyét dinh 56 M4/OD-THGT ngay v /2024 cia trirong TH Gia Thuy)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ti, n6i dung trach nhiém cuia cic bd phén, ca nhan lién quan
trong to chirc cudc hop Hoi dong su pham thang.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cudc hop Hoi ddng su pham thang tai truong Tiéu hoc Gia
Thuy Quén Long Bién.

- Ap dung trién khai hop Hoi dong su pham thdng CBGVNV trong nha
truong.

I1Y. Tai lién vién déin:

- Cén otr thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 clia Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh Piéu 1€ truong Tiéu hoc.

- Cén ct cdng van so 97/PGD&DT ngay 18/9/2017 cua phong Gido duc va
Dao tao quan Long Bién vé viée ban hanh céc quy trinh giai quyét cong viéc noi bd
tai nha trudng.

- Quy dinh vé giam hop, ning cao chét luong cude hop clia Quén tty Long
Bién.
IV. Thuét ngit, ky hiéu:

- Hop Hoi df)ng sw pham 1a cudc hop cua Hiéu trudng véi CBGVNV trong
nha trudng d& ndm bit tinh hinh thyc hién nhiém vu cta cic bd phan CBGVNV
trong thang trudc va trién khai nhiém vu cong tac ; tr a0 dbi v kién va thuc hién chi
dao giai quyet cOng viéc thuong xuyén trong thang uep theo.

- 1o so gom.
+ Bdo cdo cong tac thang (ban gbe)

+ Béo céo két qua hoat ddng ctia cac bd phén : chuyén mon, téng phu trach,
y 1€, tai vu, do dung, thu vién, .....(ban goc)

+ Thong béo két luan cudc hop (ban géc)
- CAc chir viét tit:

+ Béo céo (BC)

+ Hiéu trudéng (HT)

+ Phé Hiéu trudng (PHT)

+ Téng phu trach (TPT)

+ Cén bd gido vién nhan vién (CBGVNYV)



V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh tu Chiitri | Phéihop | Thoigian | Hb so
1 | Céng tac chuan bi:
- Cac bo phan gui bao céo Hiéu Pho HT, Ngay 20
két qua cong tic thang| trudng TPT; hang thang | Bao cao
truge va du kién ké hoach Thu vién,
cong téc thang t6i Y té,
Do ding,
Tai vu,
Chi doan
- Tong hop, dénh gid, bo Hiéu Phé HT | Trude cude | Béo cdo
sung Bao cdo cua T6 trudng hop 4 ngay Tong
chuyén mon, cac bd phan hop
- Lap béo céo két qua cong Hiéu Pho HT, VP | Trudc cude | Bao cdo,
tac thang cta truong, du truong hop 3 ngay | du thao
kién ké hoach cong tac ké hoach
thang toi.
- Hop Ban giam hiéu Hiéu Pho HT Trudce cudc | Bao cao
truong hop 02 ngay | tong hop
chung
Gui bao cdo tong hop két
qua cong tac thang trudc | Van phong TTCM Truoc 1 Béo cao
va du thdo ké hoach cong ngay va ké
tac  thang t&i  cho hoach
CBGVNYV toan truong thang
- Chuan bi co s vat chat,| Bo phan Vin thu Trudce cudce
dia diém hop, tai liéu ( néu | Van phong hop 01 ngay
co)
2 | Trién khai thue hién
- Kiém tra thanh phin du| PhéHT Cac to 5’ Danh
hop truong, Thu sach TP
ky hoi déng du hop
cO mat,
van g mat
- Cac bd phan danh gia két Hiéu Pho HT, 25-30° Béao céo
qua cong viéc trong thang, | trudng TPT, Thu thang
du kién cong viéc thang vién, Y té,
sau. Do dung,
Tai vu, chi
doan...
- Tom tat két qua cong tac |  Hiéu Phé HT, 25-30° Béo céo
thang trudc, nhdn manh| trudng TPT, Thu danh gia
nhiing két qua noi bat, cha vién, Y té, két qua




trong nhiing ton tai han Db dung, cachoat

ché phai khic phuc sta Tai vy, chi dong

chita. doan...

Trién khai céc nhiém vu

trong tdm cong tdc thang

téi

- Théo ludn, déng gop bd |  Hiéu CBGVNV | 30-40" | Ghibién

sung v kién vao bdo cdova | trudng ban

ké hoach, chi trong gai

phép thuc hién.

- Chu toa giai dép ¥ kién, | Hiéu 510" Ghi bién

giao nhiém vy cho ci| trudng ban

nhan, tap thé thuc hién

- Thong qua NQ Hiéu Thu ky Ho1 E Bién ban

- Chtt toa két luan hdi nghi trudng d6ng

Sau cudc hop

- Ban hanh vén ban chinh Hiéu Vian phong Sau Hoi | K& hoach

thire ké hoach thang, phan |  truéng nghi 01 thang

cong nhiém vu ngay

- Thuc hién su chi dao néu Hiéu CBGVNYV | Trong thang Luu

trong két luan trudng minh
ching

_ Theo di, don dbc thuc BGH Van phong Sau budi HO6 so

hién, luu hd so hop cong

viéc
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QT-002-THGT

QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAL
LINH VU'C THUQC BOQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

(Ban hénh kém quyét dinh 56 #ug/OD-THGT ngay 08/49/2024 cia truong TH Gia Thuy)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém clia cac bd phan ca nhan lién quan
trong phan cong hoan thién cac loai bdo cao dam bao dung tién do, c6 chit luong.

II. Pham vi 4p dung:

Ap dung véi cic loai béo cdo do bd phén, cad nhan duge phin coéng phu
trach.

I11. Tai lién vién dén:

- Cén ctr thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1€ truong Tiéu hoc.

- C#n clr cong van s6 97/PGD&DT ngay 18/9/2017 cua phong Gido duc va
Dao tao quan Long Bién v& viéc ban hanh céc quy trinh giai quyét cong viéc noi bd
tai nha truong.

- Nghi dinh s6 30/ND-CP ctia Chinh phti vé cong tdc Vin thur.

- Cén cr phan céng nhi¢m vu cua truong Tiéu hoc Gia thuy

1V. Thuit ngir, ky hic¢u:

- B4o céo 12 loai van ban tong hop thu thap thong tin, s6 liéu danh gia két
qué, ndi dung hoat dong cua co quan, td chirc, c4 nhan thudc linh vuc nao do trong
khoang thoi gian cu thé nhim kién nghi céc gidi phdp hodc d& nghi cép trén cho
phuong hudng xtt ly.

- H so gom:

+ Béo cdo, biéu mau cac bd phan gl ( ban g6c)
+ Béo cdo téng hop ( ban gbc)

- Cic chit viét tit:

+ Hiéu truong: HT

+ Nhén vién (NV)

+ Béo cao (BC)



V. Noi dung Quy trinh:

T Trinh tu tli‘%ulﬁén Phoi hop Thoi gian Két qua
1 | Cong tac chuén bi:
- Poc van ban lanh dao Cé nhan Trudc 05 ngay
giao, xac dinh muc dich phu trach phai hoan
yéu céu ctia bdo cdo thanh BC
- Thu thap s6 liéu Canhin | Cacbd | Trudc 04 ngay | Béo cdo,
phu trach | phéan lién phai hoan biéu mau
quan thanh BC cac bd
phan lién
quan
- Tdng hop, phén tich sb Cdnhan | Cacbd | Trudc 03 ngay | Biéu tong
liu phu trach | phéan lién phai hoan hop s6
quan thanh BC liéu
2 | Trién khai thwe hién
- X4y dung du thao dé Cé nhén Trudce 02 ngay | Du thao
cuong chi tiét phu trach phai hoan dé cuong
thanh BC
- Duyét Lanh dao phu trach | Canhan | Lanh dao | Trudc 02 ngay | Du thdo
phu trach | phu trach phai hoan Béo cdo
thanh
- B6 sung, hoan chinh bdo Cé nhan Trudc 02 ngay | Du thao
cdo phu trach phai hoan Béo cdo
thanh (da sua)
3 | Hoan thién van ban BC
- Hiéu truong duyét béao Ca nhan NV Trude 01 ngay | Bao cdo
céo, ky, lay s6 BC, déng phu trach | Van thu phai hoan hoan
déu, Iuu van thu Lanh dao thanh chinh
phu trach
- Nop béo céo theo quy Ca nhan Thoi gian theo | Bdo cédo
: ey 2y , NV : 5
dinh vé b phéan phai g phu trach . quy dinh hoan
z Van thu .
den. chinh
- Luu H6 so cong viée Ca nhén NV Ho so
phu trach | Van thu cong viée




QT-003-THGT

QUY TRINH TO CHUC THI GIAO VIEN GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kem quyét dinh 56 a4 /OP-THGT ngay of/w /2024 cua truong TH Gia T hay)

I. Muc dich:

Quy dinh trinh tu, néi dung, trach nhiém cua cac CBGV lién quan tdi viéc tb
chitc thi Gido vién gioi.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong céc cudc hop Hoi dong gido duc hang thang tai Truong Tiéu
hoc Gia Thuy.

- Ap dung trién khai Sinh hoat chuyén mon dbi voi cac to chuyén mén,
nhém chuyén mon. |

IT1. Tai lidu vién dan:

- Can cu thong tu 56 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Dicu 1€ truong Tiéu hoc.

- Cin ct thong tu sb 22/2019/"‘fT-BGDDT ngay 20/12/2019 cia Bé Giao
duc va Dao tao ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gioa vién day giol co s6 gido duc
mim non; gido vién day gioi, gido vién chi nhiém gioi co s& gido duc phd thong.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Hop Hoi ddng GD (IIDGD): 1a cudc hop cia BGH véi can bd GV, NV de
nim bit tinh hinh b4o cdo cong tic thang trudc, trién khai nhiém vu céng tac thdng
tiép theo; trao ddi ¥ kién va thuc hién chi dao giai quyét céng viée thuong xuyén.

- Sinh hoat chuyén moén (SHCM): La cudc hop 2 tudn/1 l4n cla timg to
chuyén mén tong két cong tac gidng day cla 2 tudn qua, ban bac théng nhét cac
noi dung giang day trong 2 tudn tiép theo.

+ Bao cédo (BC)

+ Hiéu trudong (HT)

+ Phé hiéu truong (PHT)

+ T trudong chuyén mén (TTCM)

+ Giao vién gioi (GVQ)

+ Nhén vién vin phong (NVVP)

V. Ngi dung Quy trinh:

=

TT Trinh ty Chi tri | Phdihop | Thoigian | K&t qué |
Buwéce 1 | Cong tac chuén bi:
- Xay dung K& hoach| PHT TTCM Tuén 3 Trién
t6 chic thi GVG khai t6i
cac to
CM

_Ding ki du thi GVG | TTCM GV Trong cic | TTCM




budi SHCM | tong hop
tuin 4 déng Ikdi
- Xép lich thi GVG PHT TTCM | Sau khicacto | Théng
dang ki qua lich
thi toi
céc th
- Théng nhat lich thi PHT NVVP Trudce cudc Trién
GVG thi 3 ngay khai lich
thi
- Hop Ban giam khao| PHT TTCM | Trudckhitd | Béo céo
cude thi chtic thi 5 (¢ bd
ngay sung)
- Chuén bi co s& vat | GV du Trude ngay Thuec té
chat, dia diém thi thi thi 01 ngay | 1ép hoc
Buée 2 | Trien khai thwe hién
- Cham thi GVG HT PHT Theo lich thi | Céng bo
cac dot KQ thi
- Tong hop két qua thi | PHT NVVP | Saudotthi | Céng bd
GVG GVGecip | KQ tdng
truong hop
- Béo cédo Két qua thi| PHT NVVP Sau khi téng | Béo cdo
GVG hop KQ HT va
PGD
- Hop Ban giam khao, HIT PHT Trong ngay Cong
tong két, trao giai tong két thi | khai két
dua hay Hop | qua thi
HDGD dua
Bude 3 | Sau cude thi GVG
Hop chuyén mon rat| PHT TTCM Sau dot thi Thong
kinh nghiém sau hoi thi qua bién
ban cudc
hop
Ban hanh quyét dinh| B phan PHT Sau cudc hop | Théng
cong nhan két qua thi VP 01 ngay bao
GVG quyét
dinh
T6 chtrc tuyén duong PHT NVVP Trong ngay
tong két thi
dua
Theo ddi, don doc thuc Bo phéan Hb so
hién. luu hdé so thi VP cong
GVG viéc
Dénh gia két qua Téng | PHT NVVP

hop két qua thi GVG




trong bao cédo chuyén
mon

VL. Biéu méu: Khéng
VIL Hb so leu:
+ K& hoach t6 chirc thi GVG

+ Phiéu dy gio ciia BGK

+ Bai khao sat sau gio day

+ Téng hop két qua

+ Quyét dinh thanh l4p ban giam khéo, quyét dinh cong nhan GVG cép

truong.
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QT-004-THGT

QUY TRINH TRIEN KHAT CHUYEN PE CAP TRUONG
(Ban hanh kem quyét dinh s6 A41/OD-THGT ngay oi / /2024 cia truong TH Gia Thuy)

1. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém ctia cdc CBGV lién quan trong t6
chitc chuyén dé ctia nha truong trong nim hoc.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong céc chuyén d& day hoc trong nam hoc tai Truong Tiéu hoc

Gia Thuy.

- Ap dung trién khai cdc cudc hop chuyén mon doi véi bo phan quan ly, cac

td (nhém) chuyén mén.

I11. Tai liéu vién dan:
Cin ct thong tu sb 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia B Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 1€ truong Tiéu hoc.

IV. Thuét ngit, ky hiéu: ’
- Chuyén dé day hoc: Moi chuyén dé day hoc phéi gidi quyet tron ven maot

vén d& trong day hoc.

- CAc chit viét tat:

+ Bao cao (BC)

+ Hiéu trudng (HT)

+ Phé hiéu truong (PHT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ T truémg chuyén mén (TTCM)
+ Gido vién (GV)
+ Nhan vién (NV)
V. No6i dung Quy trinh:

TT Trinh tu Chi tri | Phéi hop | Thoi gian Két qua
Bude 1 | XAy dung ké hoach:
- Lya chon chuyén dé Phé Higu | TTCM + | Trudengdy | p. .
trudng GV 1/9
hiéﬂua chon nguoi thuc Phé ?Iiéu S Ty rydiy B(e;g Cb%O
truong 1/9
sung)
- Lua chon thoi diém t6 | Pho Hiéu | TTCM | Trudc ngay
chirc chuyén dé. trudng + GV 1/9
_ Trién khai thue hién Phé Hiéu | TTCM | Trudc ngay | Bdo céo
truong + GV 1/9 tong hop
chung




TT Trinh tw Chi tri | Phoi hop | Thai gian | Két qua
Buéce 2 | To chire thwe hién
- Chuén bi noi dung Pho hieu | TTCM + | Trude CB 1 | S6 SHCM
trudng GV thuc tudn clia to
hién (nhom)
- Béo céo 1i thuyét va| Phohidu | GV thuc | 30°-40° | S6 (phiéu)
day minh hoa trudng hién du gio
- Thao luén Phé hiéu | TTCM + | 15-20° | S6 (phiéu)
trudng GV du gio
- Ap dung chuyén dé| TTCM GV 30°-40° | S6 SHCM
vao giang day clia to
(nhom)
CM
Buéce 3 | Kiém tra BGH | TTCM+ | Tubudc1 | Baocdo
GV dén budc 2 thang
Buwoe 4 | Rat kinh nghiém BGH TTCM + | 1 tudn sau Béo cao
GV khi trién thang, SO
khai budc 3 SHCM

VI. Biéu miu: Khéng

VIL. Ho so luu:

+ S6 (phiéu du gio)

+ Bién ban sinh hoat chuyén mén

+ Béo cdo Két qua thuc hién céng tac thang

+ Bdo cdo so két cuoi HKI va Béo cdo tong két cudi nim




QT—OOS-THGTT

QUY TRINH GIAO NHAN THU'C PHAM
(Ban hénh kém quyét dinh sépuy /QD-THGT ngay /40 /2024 cua truong TH Gia Thuy)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trdch nhiém cta cac bd phén, c4 nhin lién quan
t61 viée giao, nhan thuc phim bén tri.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc giao nhén thuc phém ban tri hang ngdy tai trudng Tiéu
hoc Gia Thuy Quén Long Bién.

- Ap dung trién khai hop cong tac ban tr(i hang thang CBGVNV trong nha
truong,.

IT1. T4i lién vién din:

- Nghj dinh 115/2018/ND-CP ngay 04/9/2018 ctia Chinh phu vé Quy dinh
xtt phat vi pham hanh chinh V& an toan thuc pham Nghi dinh 15/2018/ND-CP
ngay 02/02/2018 ctia Chinh phii vé Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat

an toan thuc pham;

- Cong van sb 1456/UBND-YT ngay 25/7/2022 cia UBND quén Long Bién
v/v dam bao ATTP, phong chbng dich bénh trong td chirc #n ban tri tai cac trudong
hoc trén dia ban quan ndm hoc 2023-2024;

I'V. Thuat ngir, ky hic¢u:

- Giao nhén thue pham 13

- Ho so gbm:

+ Bao cdo cong tac thang

+ S& bién ban giao nhan thirc pham
+ Thuc don

- C4c chir viét tat:

+ Béo cao (BC)

+ Ban chi dao (BCD)

+ Cdn bd gido vién nhan vién (CBGVNV)
+ Thanh tra nhan dan (TTND)

+ An toan thuc pham (ATTP)

V. NoOi dung Quy trinh:



Nguoi

TT Cac buoe NOi dung cong viéc .
thue hién
1 Bu'?'c 1 - Cong ty Hoa Stia 1én thuc don mén an ting Cong tyNTP
(Gui nha ngay trong tudn, it nhét ¢6 2 ngay thuc don Hoa Stra
truong thit 6 | theo suit n hoc dudng. Pinh luong calo
hang tuan) | trong timg sut an.
- Lap biéu thanh toén theo sudt an hang ngay
khép voi dinh lugng thuc pham nhép trong
ngay va cac chi phi theo quy dinh.
- Du kién danh muc, sb luong thuc phém
song phuc vu bép an tling ngay.
2 Bu’cr.c 2 - Ban chi dao duyét thuc don, duyét dinh
(Thye hl(?H‘ thir lugng calo suat an tung nDay trong tuan. BCD
6 hang tuan) | Duyét s6 luong thuc pham séng hang ngay.
- Péi chiéu biéu thanh toan chi phi hang
ngdy theo thuc don va theo giao nhan thuc
pham sbng.
- Gti cho gido vién toan truomg dé théng béo
thuc hién giam sat kiém tra.
3 Buge 3 - Cén ¢ vao bang cong khai thue phdm cta
(Thuc hién | ban chi dao, gido vién truc nhan thuc pham,| CBGVNYV,
trudec 7h00 | nhan vién nha bép, TTND, nhan vién y té: nha bép,
hang ngay) dong, dém s6 lugng, kiém tra chat luong qua | bén giao TP,
cam quan tat ca cac loai thuc pham giao TTND,
trong ngay. Néu co su khong khép ban dang Y té
ky hoac khong dam bao tuoi ngon, khéng vé
sinh ATTP bao cdo ngay voi hiéu trudng dé
glai quyét.
- Ghi bién ban giao nhan chinh xac timg mat
hang, s6 lugng nhan xét danh gia chat luong
san pham. Bién ban can day dua chl ky cia
bén giao — nhén.
4 Buoce 4 ) - Nha bép nhéan thuc phém, thuc hién so ché, Nhén vién bép
(tr 7h00 dén | ché bién ndu chin, chia thic in vao tung
11h00) khay, dua vao ti bao 6n cua tung 16p hoc.

Dua lén cac phong an va cac vi tri hoc sinh
an ban tru cua ting lop.

- Ban chi dao kiém tra giam sat




QT-006-THGT

_ QUY TRINH GIAT QUYET
HO SO CHUYEN TRUONG CHO HQC SINH
(Ban hanh kem quyét dinh s6 uy/OP-THGT ngay /40 /2024 cia truong TH Gia Thuy)

I/ Trong trrwong hoc hoc sinh dén trreong hoc binh thwong

1. Quy trinh tiép nhan hoc sinh chuyén dén

- Van phong tiép nhén hd so dé nghi xin chuyén dén ctia PHHS ho so gom :
+ Pon xin chuyén truong.

+ Cha me hoc sinh st dung tai khoan dinh danh dién tir VNelD muc 2 dé
cung cap thong tin vé cu tril tai phuong Gia Thuy cta hoc sinh (St dung VNelD
clia bd hodic me hodc thanh vién ho gia dinh ¢é hoc sinh)

- Vin phong trinh Hiéu truéng phé duyét, Hiéu trudng xdc nhén Déng v tiép
nhan hoc sinh khi ¢6 di hé so hop 18.

- Hiéu trudng tiép nhén so hoc ba ctia hoc sinh chuyén dén gdm

+ Hoc ba ¢6 x4c nhin ctiia BGH truong not di déy du két qua hoc tip cdc ndm
hoc d4 qua. Néu chuyén gitta chimg ndm hoc thi phai c¢6 két qua dénh gi4, nhan xét
vé hoc tap va rén luyén clia hoc sinh do GVCN dénh gid va BGH xéc nhén.

+ Ban sao gidy khai sinh;

- Hiéu trudng tiép nhén va xép 16p cho hoc sinh, ban giao cho GVCN.

- Vin phong nhap danh sach hoc sinh vao s& ding bd, s6 pho cap.

* Noi tiép nhin hd so' chuyén dén :

Vién phong nha truong — Téng 2 khu nha B

* Thoi han tiép nhén va gidi quyét hd so hoc sinh chuyén dén:

- Thdi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gid hanh chinh tht cd cac ngay
trong tudn (trlr cdc ngay 1€, thit 7 va chii nhat).

- Th&i han Hiéu truéng cé y kién dong ¥ tiép nhan hoic khong ddng v (ghi 15
ly do vao don) va tra lai don cho cha me hodc nguoi d& dau hoc sinh: Trong thoi
han chim nhit 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhén dugc don.

- Thoi han Hiéu trudng ti ép nhan xép hoc sinh vao 16p hoc: Trong thoi han 01
ngdy lam viée ké tir khi tiép nhén du hd so.

2. Quy trinh giai quyét truong hop hoe sinh chuyén di

- Vin phong tiép nhan Don xin chuyén truomg ctia phu huynh hoc sinh khi da
c6 v kién dong ¥ tiép nhan hoc sinh ctia trudng noi chuyén dén trinh hiéu trudng.



- GVCN hoan thanh bang két qua hoc tép ctia hoc sinh trong thoi gian hoc tai
truong trinh hiéu trudng phé duyét (doi voi truong hop hoc chuyén trudong gitia
chirng nam hoc).

- Vian phong c6é trach nhiém tim hoc ba, kiém tra thong tin trong hoc ba cta
hoc sinh, viét giéy gidi thiéu hoc sinh dén truong duoc chuyén dén dé tiép tuc hoc
tap, trinh hi¢u trudng phé duyét.

HO so gém:
+ Hoc ba;
+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Bang két qua hoc tap (dbi véi trudomg hop hoc chuyén trudng trong nim
hoc).

- Vin phong ghi sé diang bd, phd cap, sb theo ddi hoc sinh di — dén, luu hd so
hoc sinh chuyén di gom:

+ Pon xin chuyén trudong ctia Phu huynh hoc sinh (ban photo)

+ S theo ddi hoc sinh chuyén di : Cé chit ky, ho tén va sb dién thoai cta phu
huynh hoc sinh sau khi d4 nhan da ho so

* Noi tiép nhin ho so chuyeén di :
Vin phong nha trudng — Tang 2 khu nha E
* Thoi han tiép nhin va giai quyét ho so hoc sinh chuyén di:

- Thoi gian tiép nhén, hoan tra két qua: Vao gid hanh chinh tit ca céc ngay
trong tudn (trr cac ngay &, thir 7 va chi nhat).

- Thoi han nha truong tra hd so cho hoc sinh: Trong thoi han 02 ngay lam
vige ké tir ngdy nhan duoc don.

3. DPoi twgng thue hién TTHC: Cha me hoic ngudi d& dau cia hoc sinh.

4. Mau don, mau t& khai: Cha me hodc nguoi do dau ctia hoc sinh tir chudn
bi.

5. Phi, 1€ phi: Khong.

11/ Trong diéu kién do dich bénh

1. Quy trinh tiép nhén hoc sinh xin hoc tip nho tai trwong trong thoi
gian dich bénh

Péi véi hoc sinh & noi khac do tinh hinh dich bénh khong thé vé dia phuong
va phai tham gia hoc noi cu trd. Quy trinh gbm céc budce nhu sau :

- Vin phong tiép nhian Don xin hoc ¢6 x4c nhén cta dia phuong noi cu trt va
trinh Higu trudng phé duyét.



- Hiéu trudng sau khi x4c nhan Ddng ¥ tiép nhén hoc sinh s& b tri, xép 16p
cho hoc sinh hoc tip. Phin cbng gido vién hudéng dan, phu trach quan 1y va theo
ddi hoc sinh trong qua trinh tham gia hoc tap.

- (Gido vién duogc phan cong day xéc nhan két qua rén luyén va hoc tap cla
hoc sinh duoc tiép nhén dé hoc sinh quay trd lai truomg cfi hoe tip sau thoi gian
phong chdng dich bénh bao dam chinh x4c, cong bing, minh bach, ding quy dinh.

2. Quy trinh giai quyét trueong hop hoc sinh ciia trwdmg TH Gia Thuy xin
hoc tap tai treong khac

- Vin phong tiép nhan Don xin hoc (theo méu) ctia phu huynh hoc sinh va
trinh Hi¢u truomg phé duyét.

- Khi hoc sinh quay tré lai truong dé tiép tuc tham gia hoc tip can bao cdo véi
Hiéu trudng ndp lai két qua rén luyén va hoc tép ctia hoc sinh tai noi cu tri1 (¢ xéac
nhan cua trudong da hoc tap nho).

* Noi tiép nhan ho so chuyén di :

Vin phong nha truong — Tang 2 khu nha B

* Thoi han tiép nhin va giai quyét hd so hoc sinh chuyén di:

- Thoi gian tiép nhén, hoan tra két qua: Vao gio hanh chinh tat ca céc ngay
trong tudn (trix cac ngay 1&, thtr 7 va chu nhat).

- Thoi han nha trudng tra hd so cho hoc sinh: Trong thdi han 02 ngdy lam
viée ké tir ngay nhan duoc don.

3. Péi twong thire hién TTHC: Cha me hodic ngudi do dau ctia hoc sinh.

4. MAu don, mau to khai: Cha me hoic ngudi do dau ctia hoc sinh tu chuin
bi. (ban hanh kém theo cong vin s6 2978/SGDDT-QLT ngay 24/8/2022 clia S&
GD&DT Ha Né1)

5. Phi, 1€ phi: Khong.
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] QUY TRINH 9
B0 nhiém To trwdng, To pho tai trwomg Tiéu hoe Gia Thuy
(Ban hanh kém quyét dinh so444/0P-THGT ngayvi /4o /2024 cua truwong TH Gia Thuy)

I. Muc dich yéu cau

Téng cudng cdng téc quan ly nha nudce, nang cao trach nhigém cta nguoi
dung dau ctia don vi; gén trach nhiém, nghia vu v6i quyén loi va cong téc dinh
oid, xép loai clia cén bd, céng chire, vién chirc hang nim.

Viéc bd nhiém dam bao su dn dinh, tinh ké thira va phat trién cta d6i ngi;
nang cao chat luong va hiéu qua hoat dong gido duc cuia nha truong.

IT. Nguyén tic:

M®bi ndm tién hanh bd nhiém (hodc bd nhiém lai) mét 1an trudce khi bat dau
nam hoc méi (Thang 9). T6 trudng, t6 phd gitr chire vu trong 1 nam.

Cép Uy lanh dao BGH xem xét, quyet dinh bo nhiém t6 trudng to phd, dam
bao dén chu, phat huy day du tlach nhiém va quyen han cua ting thanh vién, nhit
la ctia nguoi ding dau, phai Xuat phat tir yéu cau, nhiém vu cua nha truong va
pham chat dao diic, nidng luc clia vién chirc.

M&i t6 chuyén mén c6 it nht 5 thanh vién bd nhiém 1 tb truéng, T c6 tir 7
thanh vién trd 1én s€ bo nhiém 1 td phd; néu té dugce thanh lap tir nhom cdc mon
hoc thi bo tri to trudng va té pho khac mon.

Thanh [dp mot to van phong, o6m vién chic 1am cong tac vin thu, Kké todn,

y té trudng hoc- thu quy, tdng phu trach va nhan vién khac. Tb vin phong c6 td
truémg va 1 td phé.

Cép uy, Hoi c‘tong truomg, BGH thong nhit sb luong, danh sach cic td; Hiéu
trudng ra quyét dinh bo nhigm t6 trudng, tb pho.
IIT. Ti¢u chuan

T trudng, td pho phai dat chuin vé trinh do dao tao theo khung nang luc vi
tri viéc lam, ving vang v€ chuyén mon, dam bao vé pham chét, dao dirc; ¢6 ning
luc td chire, chi dao, quan 1y phéi hop trlen khai cong viéc; c6 kha néng xdy dung
chwong trinh, ké hoach hoat dong cta td; c6 kha ning tong két thuc tidn, rit kinh
nghiém trong viéc t chirc trién khai thuc hién nhiém vy, ¢6 tinh than doan két va
uy tin trong doi ngli can b, gido vién, vién chirc trong td, don vi.

IV. Quy trinh b6 nhiém
1. Hop chi iy, Hoi dong trudng, Ban giam higu

- P4nh gi4 tinh hinh co clu t6 chiic by may cta nha truwong. Du kién so
luong cac to chuyén mon, t6 van phong.

- Du kién s0 lugng to trudng, t6 pho.



- Giao BGH t6 chitc hop cac té dé 14y y kién biu td trudng td pho cua ting

- Giao Hiéu truong ra quyét dinh bd nhiém t6 trudng, t6 pho theo quy dinh
va thuc hién ché dé phu cip theo quy dinh cho té trudng va td pha.

2. BGH chirc hop t6

- Thong qua tiéu chudn gidi thiéu t6 trudng, tb phéd véi toan thé cac thanh
vién trong to.

- Tién hanh lay y kién g101 thi€u nhén su td trudng, t6 pho cua td bang hinh
thire gidi thiéu truc tlep hoac lay ¥ kién bang phleu kin, chon nhiing nguoi co y
kién gidi thiéu cao nht trong td. L.ap bién ban hop to.

3. T6 chirve cude hop can bd chii chdt ciia don vi:

* Thanh phan: Tép thé cp ty, ldnh dao don vi, Ban chdp hanh Cong doan,
Bi thu Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; Tong phu trach.

* Noi dung:
- Hiéu truong cong khai két qua tin nhiém to trudng, to phéd cua cac to.

- Thong qua danh sach du kién bo nhiém; danh gid, nhan xét vu diém,
khuyét diém, mat manh, mat yeu, trién vong, du kién phdn cong cbng tic cla tlng
nhén su;

Cac thanh vién tién hanh tién hanh trao ddi, thao luan dé théng nhét nhén su
bd nhiém té trudng, t& phd cla cac td.

- Cac thanh vién du hop phat bicu y kién vé cong tdc nhin su to trudng, to
pho.

- Néu con vuodng mdc vé nhan sy & t0 nao do thi Hiéu trudng lam viéc lai
v61to do va trao doi vai cap uy dé quyét dinh.

4. Quyéet dinh bo nhiém

Hiéu truéng ban hanh quyét dinh b nhidm td trudng, t6 phé céc t cta don
vi trong ndm hoc. Thong bao trude Hoi dong su pham nha trudng va trao quyét
dinh cho cac t6 trudng, to pho.

V. H6 so bd nhiém

- Bién ban ldy y kién gidi thidu cta td chuyén mon;

- Nhén xét ngudi ding déu don vi;

- Bién ban cudc hop cén bo chit chdt ciia don vi; bién ban lay y kién lai dbi
véi cac truong hop vudng mic (néu co);

- Quyét dinh bd nhiém tb trudng, t6 pho cua Hidu trudng

5. Bdi mién, mién nhiém

* Bai mién



Trong thoi gian gitt chitc vy, t6 trudng, td ph6 khéng hoan thanh nhiém vu
hodc vi pham dao diic nha gido, dao dtrc cong vy, cdc quy dinh cua cac cap hodéc bi
xir Iy biang céc hinh thire ky ludt ..., nguoi ding dau don vi co quyén bai mién chuce
vu, thay the t6 trudng, to phd mai. Trinh tu bii mién, bd nhiém méi thay thé t6
trudng, to phé thue hién theo quy trinh, thi tuc néu trén.

* Mién nhiém

To I udng, t0 pho co nguyen vong xin thoi g1u cerc VU, ngu(n dimg déu don
vi cd quyen quyet dinh mién nhiém chitc vy, thay the t6 trudng, to phd méi. Trinh
tw mién nhiém, bd nhiém méi thay thé t6 trudng, t6 pho thuc hién theo quy trinh,
thu tuc néu trén.

Trén ddy la hudng ddn Quy trinh b6 nhiém 16 trudng, t6 phd tai trong tiéu
hoc Gia Thuy.




-*
nrr l--li. 4.."'.:'
-l!-lll'l-r—l -hlll‘llﬂ-' i bl ol
prep————-

-h;-l--ﬂh_h.l- [FR LT F s

T riC ~aal

-I.‘.-..--hl- I _*—-




r QT- 008 -THGT

QUY TRINH PHAN CONG CHUYEN MON
(Ban himh kém quyét dinh s6 qu, 4/OP-THGT ngay o§/n0 /2024 cia truong TH Gia T, huy)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém ctia cic CBGV lién quan té1 viéc
phén cong chuyén mon.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong vi€c phan céng nhiém vu dau nam hoc, khi c6 bién dong
nhén su.

I11. Tai lidu vién dan:

- Véan ban hop nhét Théng tu sé 03/ VBHN- BGD&DT Vé ban hanh Théng
tw Quy dinh ché do 1am viée dbi vi GV pho thong.

- Piéu 18 truomg Tiéu hoc,

IV. Noi dung Quy trinh:

* Bude 1:

Hiéu trudng théng nhat véi phé hidu truong phu trach chuyén mon vé yéu
ciu ctia viéc phén cong, chuén phén cong, cu thé dam bao 1 sb yéu ciu sau:

- Phu hop Quy md truong 16p.

- Can ci vao nhiém vu va quyén han cua gido vién duogc quy dinh
trong diéu 1€ cla truong ti€u hoc.

~ Mbt sb 16p chit luong, né nép hoc tap yéu con thip dugc ting cudng tir
gido vién ¢6 kinh nghiém giang day.

- Cén clr vao co s6 phin cong chu nhiém va két qua cong tic nim
trude dé didu chinh mot sb trudng hop khi thay cAn thiét. Mbi gido vién khong qua
hai kiém nhiém.

- MBbi khéi 16p trong mdi mén phai co tir 1 dén 2 gido vién c6 trinh
d6 tay nghé vitng vang dé gitp d& chuyén mon cho cic gido tre, cac giao
vién c6 tay nghé yéu hon.

- Cht ¥ bb trf deu & céc khoi 16p cac gido vién c6 con nho, gido vién moi
hop dbng gidng day JAn ddu. Khéng bb tri gido vién chua cé kinh nghiém vao

giang day 16p Mot.

* Bude 2:

- Hiéu truéng phd bién muc dich yéu cau, chudn, du kién phuong
huéng phén cong trong hoi ddng su pham dé gido vién nghién ctru.

- Hiéu truéng clng phd hiéu truéng phu trdch chuyén moén du kién
trude viée phan cong gido vién chi nhiém cac 16p.



* Bude 3:

- Hiéu truéng t6 chic hop phan cong chuyén mon tur cac t6
trong héi nghi lién tich mé rong. Lay y kién, didu chinh, can déi sb luong
gido vién trinh do tay nghé khé tét giang day gifta céc l6p.

- Cin ctr vao két luan cta hdi nghi lién tich mo rong, sau khi da giai
thich thuyét phuc céc truong hop cd biét, diéu cinh néu cé su thay déi, hiéu
truong ra quyét dinh phan cong giang day cho toan truong.
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, QUY TRINH QUAN LI HOC SINH
(Ban hanh kém quyet dinh s6 Aq) /QP-THGT ngay &/1w/2024 cua truong TH Gia Thuy)

cAp
BUOC

THOI GIAN

NOI DUNG

NGUOI
THUC HIEN

Buode 1

- Bubi sang, tur
lic c6 HS dén
truomg dén 11h00
(gi0 tan hoc)

- Budi chidu tir
13h45’ dén 16030
(gid tan hoc).

- Nhan vién bao vé kiém tra bao quat cong
trudng, quan i khong d& hoc sinh ra ngoai khu
vue cong. Khi ¢6 PHHS dén d6n con véo gior nay
phai ¢6 xdc nhan ctia GVCN (goi dién, nhin tin
no6i 18 Iy do) mdi cho HS ra khoi truong. BV
phai ghi s true 8 ho tén, 16p, Iy do HS vé trong
git hoc.

- Gio tan hoc budi trua, BV quan sat PHIHS don
hoc sinh vé nghi trua, c6 vén @ gi nghi ngd bt
coc tré em cin xac minh ngay va bdo cdo BGH.

Nhén vién
bao vé

Bude 2

7h55 dén 11h00

Bit ddu vao gid hoe GV 1én l6p ding gid va
lam ding nhiém vu:

- Khi HS dén 16p GVCN quan sét kiém tra s0
lwong hoc sinh vao 16p truy bai, ghi s s6 1én
bang 1&p va s6 HS #n béan tri, ghi so theo déi HS
nghi hoc.  Hudng d4n hoc sinh chuén bi séch
vé& cho tiét hoc dau tién.

- GV day tiét 1 nhan 16p. Piém danh lai HS, lién
hé té6i GVCN hodc PHHS nhiing truong hgp HS
véang mit khong 1i do.

- Khi ¢6 Hoc sinh xin ra ngoai dé di vé sinh chi
cho phép va gidi han thoi gian ra ngoai; khong
dé HS loi dung viée di vé sinh dé ra ngoai choi
hodc tron hoc.

_ Két thiic mdi tiét hoc (GV cin KT lai si s6 HS)
- Céc tiét hoc tiép theo GV vao 16p thuc hién
diém danh HS theo si sb dwoc ghi trén bang 1ép.
Lién hé t&i GVCN hodc GVCN néu thiéu HS.
BC BGH truc v& tinh trang HS thiéu khong 18 1y
do dé c6 giai phap tim kiém hs.

- (Gido vién chn
nhiém,
- Gido vién bd mon

Buwée 3

9h20- 9h40

- Hoc sinh ra choi: Nhan vién béo vé déng cong
truong, quan 1{ khong d& hoc sinh ra ngoai khu
vue cong trudmg. TPT, GV trye va BV bao quat,
nhéc nhd hoc sinh vui choi an toan phong ching
tai nan thuong tich, giit vé& sinh mdi trudng.

- Nhan vién bao vé
- Téng phu trach
- Giao vién truc
ban

Budce 4

11h00 dén 13h45

- GV day tiét 4 td chiic cho hoc sinh tan hoc, ban
giao hoc sinh &n ban tr cho GV va nhén vién
phuc vu bén tri diém danh hoc sinh dn com
(ngay dau  gid dn), ngl trua (ngay khi hoc sinh di
ngw). T hiéu hoc sinh phai tim trong trudng, bao
cdo BGH, xem lai Camera cdng ra vao, lién h¢
gia dinh phéi hop tim kiém HS.

- GV quan sit hs an ngu, néu phat hién nhing
truomg hgp HS co bidu hién bat thudng vé stic
khoe, béo cdo NVYT, HT dé xir 1y kip thoi.

- BGH truc bao quat 100% céac phong ngu, gidm
sat viec GV quan li HS.

- Gido vién nhén
vién truc ban tri

- Ban gidm hiéu




- Truc ban ban tra kiém tra si sd HS tai phong
ngu theo lich.

- GV chiam s6c cac nhém ban tri phat qua chidu
cho hoc sinh theo si s§ HS an chiéu.

- Hoc sinh khéng 4n ban tri vé ngay khi tan hoc.
Néu con hoc sinh & lai sau 12 gio, bao vé phai
xac minh ly do, goi dién cho gia dinh tim nguyén
nhin d6n con mudn dé ¢ giai phai xi ly tranh
hoc sinh lang thang va bi doi...

- Nhéan vién bao vé

Budce 5

13h55 dén gid tan
hoc budi chiéu.

Gido vién vao lop thuc hién Quy trinh nhu budc
2. GV day tiét cudi, trude khi tan hoc, kiém tra
lai si s6 HS, nhic HS xép hang ngay ngan va dua
hoc sinh xudng céng truong dé PHHS don.
PHHS s& don con tai vi trf nha trudng dd quy
dinh, khong di vao trong khu vuc san trudong va
16p hoc.

- Gido vién day tiét
cuoi

Buoce 6

Sau gio tan hoc
15 phut

- PHHS cam két don hoc sinh cham nhat 1a 15
phut sau gi¢r gior tan hoc. Néu ¢6 viée can giit lai
hoc sinh sau gio do, GV phai bao cao BGH, trao
déi véi PHHS. Khi c6 su dong vy ctia BGH va
PHHS méi dugce giir lai (khong qua 30 phit).

- BGH truc va bao vé truc kiém tra hoc sinh
trong truong sau gior tan hoc dé dam bao an toan
cho HS.

- Giao vién chun
nhiém va gido vién
day tiét cudi

Buwaoe 7

Tur 17h dén 18h30

- Hoc sinh hoc céu lac b tai truong, GV phu
trach day CLB phai diém danh hoc sinh dau gioy
hoc cudi gir hoc, lién hé vi PHHS néu théy HS
ving khong 1y do.

- Sau 18h30 toan b hoc sinh hoc CLB phai ra
khoi trudmg. Néu ¢ hién twong bé me chua don
con sau gio hoc CLB, GV day CLB va bao vé
goi didn cho PHHS yéu cau dén doén I1S.

- Bao vé dong cong trudmg, khéng cho ngudi ra
vio trudmg tir 18h 30 dén 6h30 sang hom sau.

- Gido vién phu
trach cau lac bd

- Nhan vién Bao vé




L QT-010-THGT

QUY TRINH
Giai quyét nghi viée riéng di nwée ngoai va nghi viée riéng & trong nwde cuia

can bd, gido vién, nhin vién, lao dong hop dong

(Ban hanh kem quyét dinh s6 s44/OD-THGT ngay /a0 /2024 ciia truong TH Gia Thuy)

I. Pham vi va dbi twong 4p dung
1. Pham vi: Gi&i quyét nghi viéc riéng ctia CB-GV-NV- LDHD truéng Tiéu

hoc Gia Thuy.

2. Déi twong 4p dung: CB-GV-NV- LDHD trudong Tiéu hoc Gia Thuy.
I1. Thim quyén va Quy trinh giai quyét xin nghi

T Tham
T Poi twong | SO ngay nghi | quyen gidi Thi tuce xin nghi
quyeét
Lam don theo mau 04.
1/2  ngay Nop vé VP nha truong.
lam vige dé Tidu Hiéu trudng nha truong phé duyét va
giai  quyét trudn phin cong bo tri ngudl lam viéce thay
viéc  riéng & trong thoi gian cd nhan nghi viéc riéng.
trong nudc. Mo s6 theo ddi, tong hop viée nghi cla
GV — NV trong nam.
B1: Ca nhan nghi lam don theo mau 04
va lap thanh 02 ban.
(01 ban gtri ca nhan va 01 ban luu tai
1 ngay lam trung)
A B2: Ca nhan ndp v& vin phong truong
vige dé giai n
e Hiéu chdm nhét trude 1 ngay ké tir ngay ca
Giao vién, quyet vige .
ahfn vidn, | féng  teiE truéng | nhén xin nghi. ’
X g B3: VP truong ti€p nhén théng bao két
hop dong | nudc. i i PRG e aen s LA o
L. lao  dén qua phé duyet cua Hiéu truogr va bo tri
) e nguoi lam viéc thay ca nhan trong thoi
trong nha
i gian nghi, m& so theo doi, tong hop
' viéc nghi cia GV — NV trong nam.
B1: Ca nhin nghi lam don theo mau 03
va lap thanh 02 ban.
(01 ban luu tai UBND Quén va 01 ban
.1 ndp tai truong)
\Ifiéig?@ ligi B2: C4 nhin ndp v€ phong ndi vu
45 oidl quvét Phé chu | UBND Quén cham nhat trudce 2 ngay
stat 4ty tich Quan. | ké tir ngay c4 nhén xin nghi.

viéc  riéng
trong nudc.

B3: Trudng tiép nhan théng bio két
qué phé duyét ctia lanh dao Quan va b
tri nguoi lam viéc thay ca nhén trong
thdi gian nghi, mé s6 theo dai, téng
hop viéc nghi cua GV — NV trong nam.




B1: C4 nhan nghi lam don theo mau 01
va lap thanh 02 ban.

(01 ban luu tai UBND Quéan va 01 ban
nop tai truong)

B2: Nha truong lam 01 van ban cla
truong dé nghi cho phép ca nhin nghi.

Ség;gl Y| Chitich |B3: Cé nhan nop vé phong ndi vu
rzfie e ok Quan. UBND Quén cham ‘nhat truoc 4 ngay
= ké tr ngay ca nhan xin nghi.
B4: Trudong tiép nhén théng bao két
qua phé duyét ctia lanh dao Quén va bd
tri nguwol lam viéc thay ca nhan trong
thoi gian nghi, md sd theo dai, tdng
hop viéc nghi ctia GV — NV trong nam.
Lam don theo mau 04.
1/2 ngay Nép vé VP nha truong.
léun. viéc dé iy Hiéu trudng phé tru‘ﬁm_g phé d.uyét va
gial  quyeét . " phén cong bd tri nguoi lam viéc thay
viéc  riéng trong thoi gian ca nhan nghi viéc riéng.
trong nudc. M¢ s6 theo dai, tong hop viée nghi cua
PHT trong nam.
B1: Ca nhan nghi lam don theo mau 03
va lap thanh 02 ban.
(01 ban Iuu tai UBND Quan va 01 ban
Nghi dé giai nop tai truong)
quyét  viéc , .. |B2: Ca nhan ndp vé phong ndi vu
‘ Pho chu 5 ; £ , \
rieng trong ek Quéin, UBND QUF,H,] cham .nhat t{u'(rc 2 ngay
nuéec to 1] ‘ ke tr ngay ca nhan xin nghi.
Phé Iicu ngay trd lén B3: Trudong tiép nhén théng bdo két
b ' qua phé duyét cia lanh dao Quédn, m¢
s6 theo doi, tong hop viéc nghi cla
PHT trong nam.
B 1: C4 nhéin nghi lam don theo mau
01 va lap thanh 02 ban.
(01 ban luu tai UBND Quén va 01 ban
ndp tai trudong)
B2: Nha truong lam 01 vidn ban cua
Nghi  viéc Chit tich trudmg dé nghi cho phép ca nhén nghi.
riéng di Quéﬁ B3: Ca nhan nbp vé phong ndi vu

nudc ngoai.

UBND Quan cham nhat trudc 4 ngay
ké tir ngdy c4 nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhin théng bio két
qua phé duyét cua lanh dao Quén, mo
s6 theo dai, tong hop viéc nghi cua
PHT trong nam.




Hiéu
trudng

Nghi dé giai
quyét  viéc
riéng trong
nuac.

Chu tich
Quén.

Bl: C4 nhan béo cdo xin ¥ kién chu
tich UBND Quan.

B2: C4 nhin nghi 1am don theo mau
03, vin ban Gy quyén phu trich nha
trvong trong thoi gian cd nhan nghi
viéc riéng va lap thanh 02 ban.

(01 ban Iuu tai UBND Quén va 01 ban
ndp tai truong)

B3: C4 nhin ndp vé phong ndi vu
UBND Quén chim nhét trudc 2 ngay
ké tir ngay c4 nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhéin thong bao két
qué phé duyét cta lanh dao Quan, mé
s6 theo ddi, téng hop viéc nghi ctia HT
trong ndm.

Nghi  viéc
riéng di
nudc ngoai.

Chify ek
Quan.

B1: C4 nhin béo cdo xin y kién chu
tich UBND Quén.

B 2: C4 nhan nghi 1am don theo mau
01, vin ban Gy quyén phu trdch nha
truong trong thoi gian cd nhdn nghi
viéc riéng va lap thanh 02 ban.

(01 ban luu tai UBND Quan va 01 ban
ndp tai truong)

B3: Nha truong lam 01 van ban cua
trudong dé nghi cho phép c4 nhan nghi.
B4: Ca nhan ndp vé phong ndi vu
UBND Quén cham nhét trudc 4 ngay
ké tir ngdy c4 nhan xin nghi.

B5: Trudong tiép nhén théng bao két
qua phé duy€t cia lanh dao Quén, mo
s6 theo dai, tong hop viée nghi ctia HT
trong nam.

CB-GV-

Nghi dot

xuat

B1: Bao céao Ban giam hi¢u truc giai
quyét.

B2: Thuc hién thu tuc xin nghi theo
Quy dinh ngay ngdy dau tién di lam
sau thoi gian nghi.

CB-GV-
NV

Nghi do tang
18 theo ché
do.

B1: Béo c4do Hiéu trudng
B2: Hiéu trudéng bio cdo lanh dao
UBND Quaén.

Ghi chu:

Nha trudmg chi bd trf ngudi lam thay cac trudng hop nghi c6 phé duyét clia

lanh dao PGD&DT, lanh dao UBND quén, cac truong hop nghi 1/2 ngay theo ché
do cta luit lao dong hoac truong hop dot xuat chinh dang.
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Higu
trudng

Nghi dé giai
quyét  viée
riéng trong
nuace.

Chu tich
Quan.

B1: C4 nhan béo céo xin ¥ kién chu
tich UBND Quén.

B2: C4 nhéan nghi lam don theo mau
03, vin ban Gy quyén phu trich nha
truong trong thoi gian cd nhén nghi
viéc riéng va lap thanh 02 ban.

(01 ban luu tai UBND Quén va 01 ban
ndp tai truong)

B3: C4 nhan ndp vé phong ndi vu
UBND Quén chim nhét trude 2 ngay
ké tir ngdy ¢4 nhan xin nghi.

B4: Trudng tiép nhan thong bao két
qua phé duyét cua ldnh dao Quén, md&
36 theo dai, tong hop viéc nghi clia HT
trong nam.

Nghi  wviéc
riéng di
nudc ngoal.

Chu tich
Quén.

B1: C4 nhan bdo cdo xin v kién chu
tich UBND Quén.

B 2: C4 nhén nghi 1am don theo mau
01, vin ban Gy quyén phu trach nha
truong trong thoi gian cd nhén nghi
viéc riéng va lap thanh 02 ban.

(01 ban luu tai UBND Quén va 01 ban
nop tai truong)

B3: Nha truong lam 01 van ban cuia
truong dé nghi cho phép ca nhéan nghi.
B4: C4 nhén ndép vé phong ndi vu
UBND Quén cham nhit trudc 4 ngay
ké tir ngdy c4 nhan xin nghi,

B5: Truong tiép nhén théng bio két
qua phé duyét ctia lanh dao Quédn, mo
s6 theo dbi, tdng hop viéc nghi ctia HT
trong nam.

CB-GV-

Nghi dot

xuat

B1l: Bao cédo Ban giam hiéu truc giai
quyét.

B2: Thuc hién tht tuc xin nghi theo
Quy dinh ngay ngdy dau tién di lam
sau thoi gian nghi.

CB-GV-
NV

Nghi do tang
1&8 theo ché
do.

B1: Béo cdo Hiéu trudng
B2: Hiéu truéng bdo cao lanh dao
UBND Quén.

Ghi chu:

Nha trudng chi bd tri ngudi 1am thay céc trudmg hop nghi ¢6 phé duyét cla

lanh dao PGD&DT, lanh dao UBND quén, cac truong hop nghi 1/2 ngay theo ché
do6 cua luit lao ddng hodc truong hop dét xudt chinh dang.




I11. T4 chire thue hién

1. Ca nhan chiu trdch nhiém trude Hiéu truéng vé viée thuc hién qui trinh
nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viéc riéng & trong nude cua minh.

2. TU ngay 01 dén ngay 05 hang thdng, vin phong nha truong gui bang
chim céng vé& ddng chi ké toan dé theo dbi, thanh todn luong.

3. Van phong nha tmcrng chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé viéc theo
doi, giam sat ngay nghi cia CB-GV-NV trong todn truong nham quan ly t6t nhan

su va thuc hién cac ché d dbi vai cong chire, vién chite, nguoi lao dong theo quy
dinh./.




QT- 011 -THGT

QUY TRINH TO cHUC DANH GIA LAI VoI HOQC SINH CO PIEM KTPK
CUOI KI I VA CUOI NAM BAT THUONG
(Ban hanh kem quyét dinh 36 A4/ OD-THGT ngay d/v /2024 cia truong TH Gia Thuy)

I. Muc dich:

Quy trinh quy dinh trinh ty, ndi dung, trach nhiém cta cac CBGV lién quan
161 viée tb chirc dénh gia lai bai KTBK cudi ki T va cudi nam hoc ctia hoc sinh khi
¢4 hién twong bét thudmg.

II. Pham vi ap dung:

Ap dung sau ki KTPK hoc ki I va cudi nam hoc.

IIT. Tai liéu vién dan:

- Vian ban hop nh§t903/VBHN—BGDDT ngay 28/9/2016 cua Bo GD&DT quy
dinh danh gid hoc sinh ti€u hoc.

- Théng tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B GD&DT Quy dinh
danh gia hoc sinh tiéu hoc,

IV. Noi dung qui trinh:

Buée 1: Gido vién giang day mon hoc bdo céo to trudng vé trudng hop bt
thudng trong bai thi cua hoc sinh mon do minh giang day bang van ban, kém theo
minh ching vé su bét thudng, T trudng bao céo Hidu truong dé xin chi dao.

Bude 2: Hiéu trudng to chic hop véi Pho Hidu trudng, T trudng to chuyén
phu trach khoi, gido vién duge phan cong chdm bai cta hoc sinh dién diém bat
thuong x4c dinh tinh chinh xéc va pht hop ctia minh ching do giao vién cung cp.
Luu bién ban cudc hop.

Buée 3: Hiéu trudng ra quyét dinh 6 chirc kiém tra lai hodc khong lqem tra

lai dé tra 101 viéc gido vién bao cao. Trudng hop kiém tra lai thi quyét dinh cén rd
noi dung vé thoi gian, dia diém, phén cong thuc hién cdc nhiém vu: Ra dé, duyét

8 kidm tra lai, trong, chAm bai kiém tra lai.

Budée 4: Hiéu trudng ban hanh thong bao cong khai téi g,lao vién toan
truong, to1 phu huynh hoc sinh nhing truomg hop kidm tra lai do bét thuong. Thiét
lap hd so cong khai.

Bude 5: Hiéu trudng tiép nhan phan hdi, giai quyét y kién phan hdi sau céng
khai.

Buée 6: Hidu trudng to chic tién hanh kiém tra lai theo phan cong trong
quyét dinh.

Buée 7: Hiéu trudmg ban hanh thong bao coéng khai téi gido vién toan

truong, toi phu huynh hoc sinh két qua nhimg truong hop kiém tra lai do bat
thuong. Thiét 14p ho so cong khai.



Bude 8: Higu trudng tiép nhan phan hoi, giai quyét y kién phan hbi sau céng
kkhai.

Budce 9: St dung két qua kiém tra lai lai dé danh gid hoc sinh theo qui ché.
Luu ho6 so danh gia lai.




( QT-012-THGT

QUY TRINH

Tiép cong din va xit Iy don khiéu nai, to cdo, don phan 4nh, kién nghi
(Ban hénh kém quyét dinh s6 #at/OD-THGT ngay 6¢/49/2024 cua truong TH Gia Thuyy)

I. Noi tiép cong dan:

Phong tiép cbng dan dit tai phong Higu trudng cla trudng Tiéu hoc Gia
Thuy .

11. Lich tiép cong dan dinh ky.

Hiéu trudng truong tidu hoc Gia Thuy tiép cong dan dinh ky véo chidu thir 5
hang tuan (Tl 14"00 dén 17"00)

Néu ngay tiép cong dan cua Higu trudng tring vao ngdy nghi 1& thi thuc hién
vao ngay lam viéc lién k& hém sau.

Trong truong hop Hiéu trudng di véng khong thé tlep cong dan theo lich
dinh k¥, Hiéu trudng uy quyén cho mot Pho hidu truéng tiép cong dan va sau do
Phé hiéu trudng c6 trach nhiém béo cdo lai véi Hiéu trudng toan bd ndi dung da
trao doi gitra hai bén.

M. Lich tiép cong dan dot xuat

Ngoai viéc tlep cong dan theo dinh ky, Hiéu trudng tiép cong dan dot xuat
khi ¢6 yéu cau khan thiét theo quy dinh clia Luét Tiép cong dan. (c6 thé nghe phan
4nh qua dién thoai di dong ctia Hiéu trudng ngoai gid hanh chinh)

IV. Thanh phan tham dy va du kién ndi dung tiép céng din ciia cac
budi tiep cong dan dinh ky.

1. Thanh phan tham du:

- Higu truong;

- Céan bg, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Gia Thuy (khi dugc moi)

2. N6i dung tiép cong dan

a/ Céc budi ti¢p cong dan dinh ky:

- Hiéu trudng tiép nhan truc tiép théng tin phan anh (bang van ban, bang 10i
noéi) clia cong dan nhiing kho khan, vudng mac trong qua trinh thire hién chinh
sdch, phap ludt vé gido duc; khiéu nai, t6 cdo vé cc quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gdy phién ha, khé khin cho c4 nhén va t6 chirc
cling nhu thai d6 phuc vu cta coéng chire, vién chirc va gido vién trong qua trinh
thue hién nhiém vu.

- Céc d& xuét kién nghi vaéi nha truomg

- Hiéu trudng co thé tra 101 truc tiép dé giai quyét ngay ndi dung kién nghi,
de xudt (néu cd the)



- Hen tra 101 véi cong dan bang vin ban hodc truc tiép (néu chua du cin ct
hodic chua da néi dung dé tra 161), chdm nhat 1a tir 1 dén 3 ngay khi nhan dugc y
kién phan 4nh.

- Higu trudng truc tiép xem xét y kién phan 4nh, kién nghi hoic phdi hop
vo1 Cong doan, ban Thanh tra nhan dén dé x4c minh noi dung, v kién phan anh dé
c6 két luan khach quan, xé4c thuc trude khi tra loi cong dan.

- Tra 101 cong dan khi d& c6 két ludn chinh xac.

- Thyc hién xtr ly thong tin phan anh theo luat dinh

b/ Céc bubi tiép cong dan dot xuit:

- Hiéu truéng nghe tiép nhén théng tin (phan 4nh truc tiép hodc phan anh
qua dién thoai)

- Kiém tra, xr Iy kip thoi céc thong tin mang tinh khan thiét.

¢/ Giai quyét don thw, kién nghi trong hom thw gép y.

Hiéu trudng doc toan bi don thu, kién nghi trong hom thu 8op Yy dé thuc hién
gidi quyét kip thoi, phan cong cho céc bd phan xtr 1y, kiém tra két qua

V. Luu ho so

- Ghi vao S6 tiép cong dan: Ho va tén, ngay thang nam sinh, gio1 tinh, s6
chung minh nhan dan hodc gidy to tiy than khéc, ngay thang nim cép, co quan
cp; dia chi lién lac; tom tat néi dung vu viée, noi phét sinh vu viéc va yéu cau ctia
cong dan

- Luu hod so, bién ban xt ly clia tiing viéc vao ho so tiép cong dan.




QT-013-THGT

QUY TRINH RA PE, DUYET BE, IN SAO PE KIEM TRA DINH KY
(Ban hanh kém quyét dinh s6 auw/OQD-THGT ngay 0f/40/2024 cua truong TH Gia Thuy)

I. Muc dich
- Quy dinh céch thic ra d&, duyét d2 kiém tra dinh ki tai Truong Tiéu hoc Gia

Thuy.

- Néng cao chét luong dao tao cho nha trudng, dam bio tinh chinh xé4c, cdng
bing trong cong tac danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc.

IL. Pbi twong ap dung

Ban gidm hiéu, t6 trudng chuyén mon, gido vién, nhan vién tai Truong Tiéu
hoc Gia Thuy.

I11. Tai liéu vién din

- Vin ban hop nhéat 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016 ctia B6 GD&DT quy
dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc.

- Théng tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B6 GD&DT Quy dinh
danh gia hoc sinh tiéu hoc.

IV. Thuat ngir va dinh nghia
BGH: Ban giam hiéu

GV: Gido vién

VP: Van phong

KTDK: Kiém tra dinh ki
TTCM: T6 trudng chuyén mon

NTCM: Nhom trudng chuyén mon
V. N6i dung Quy trinh:

TT Trinh tw thli'%lﬁz?n Il?;;))l Thoi gian | Két qua
Buée 1 | Xay dung noi dung 6n tap
KTDK
- TTCM/ Nhém trudng chuyén | TTCM PHT | Trude khi | N6i dung
mon c¢dn cr ndi dung chuong KTBbK it on tap
trinh, xdy dung ndi dung On nhit 2 tudn | KTPK
tdp KTPK trinh PHT duyét.
- TTCM trién khai cho GV
trong t6 6n tép cho HS.
Buwéce 2 | Xdy dung ngan hang dé
KTDK ,
Gido vién | TTCM, | Truéc khi| Ngan

- M>bi GV ra 01 dé KTPK mdn




Toan/ Tiéng Viét lop 1,2,3,4,5; NTCM | KTBPK it| hang de
Khoa hoc/Lich sir va Pia li 16p nhét 1 tudn | KTPK
4,5; Tin hoc, Tiéng Anh 16p
3,4,5 (Theo phéan cong cua
TTCM/NTCM) tao thanh
Ngan hang dé KTPK.
- Yéu céu: D& KTDK phu hop
véi yéu cau can dat va céc bidu
hién cu thé vé cdc thanh phén
nang luc cia moén hoc, gém
cac cAu hoi, bai tip duogc thiét
ké theo ma tran dé véi cac
muirc quy dinh tai Théng tu
27/2020/TT-BGDDT ngay
04/9/2022 caa Bo GD&DPT va
Vin ban hop nhét 03/VBHN-
BGDDT ngay 28/9/2016 cua
B6 GD&DT.
Buée3 | Radé KTDK
- TTCM/NTCM ndp Ngén TTCM/ | PHT | Trudce ld:li I‘\IgémA
hang d& cho PHT TTCM KTPK 1;[ hang dé
nhat 1 tuan | KTBK
- Phé hidu trudng lwa chon 01| FHT Sau khi bé
d& KTPK chinh thie va 01 dé TICMnop | KTPK
KTDK du phong cho mdi mon. 1-2 ngay
Buédc 4 | Duyét dé KTDK
- Ph6é hiéu truéng ndp dé PHT HI Sau khlﬂ be
KTDK cho Hidu trudng duyét TTCMnop | KTDK
va tham muu duyét dé. 1-2 ngay
- Hiéu truong duyét dé va ki HI PHT Sau k}AH be
duyét PHT nop | KTBK
' de 1-2 da ki
ngay duyét
Buée 5 | In sao dé KTDK
- Pé KTPK sau khi duyét| HT,VP | PHT | Trudckhi | PEKT
xong, Higu trudng niém phong KTBK it | da duyét
ban giao cho van phong bao nhét 2
quin va in sao (néu 1a dé KT ngay

truc ti€p) hodc trao cho Pho
Hi¢u truong (de¢ KT truc
tuyén).




- Tn sao d& KTPK VP BGH | Trudckhi | Ban sao
KT 1 ngay aé
KTPbK
Buée 6 | Sir dung dé KTPK
- Van phong ban giao dé VP PHT | Trudckhi | Ban sao
KTPK cho PHT phu trach. KTPK 20’ dé
KTPK
- PHT phu trach ban giao cho PHT GV | Trudc khi | Ban sao
GV coi KT. duoc | KTDK 10’ dé
phén KTbK
cong
coi
KTPK

VI. H0 so lwu:
Pé kiém tra dinh ky chinh thirc do Hiéu truéng duyét.
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