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Số: 129/QĐ – THNBK                   Sài Đồng, ngày 08  tháng 10 năm 2024

QUYẾT ĐỊNH

Ban hành quy trình giải quyết công việc nội bộ Năm học 2024 - 2025

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TH NGUYỄN BỈNH KHIÊM
Căn cứ chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại Thông tư 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ GD&ĐT ban hành Điều lệ trường tiểu học;
Căn cứ Căn cứ kế hoạch số 24/KH-PGDĐT ngày 20/9/2024 của phòng GDĐT quận Long Biên xây dựng Kế hoạch về việc xây dựng, triển khai và thực hiện Quy chế dân chủ (QCDC) trong các trường MN, TH, THCS năm học 2024-2025 trong Quận.
Thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học 2024 – 2025;
Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường.
                             QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này 11 quy trình giải quyết công việc nội bộ của trường Tiểu học Nguyễn Bỉnh Khiêm (Có danh mục và Quy trình chi tiết kèm theo).
Điều 2. Các bộ phận, các Ban, ngành đoàn thể trong nhà trường, các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.


Nơi nhận:
· Như Điều 2
· Lưu: VT.
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DANH MỤC
Ban hành quy trình giải quyết công việc nội bộ Năm học 2024 - 2025
(Ban hành kèm theo Quyết định số   129 /QĐ-THNBK ngày 08/10/2024 của trường TH Nguyễn Bỉnh Khiêm)

	TT
	Mã quy trình
	Tên quy trình
	Lãnh đạo chủ trì
	Viên chức
tham mưu

	
1
	QT-001-
THNBK
	Quy trình tổ chức các cuộc họp:
giao ban, họp Hội đồng sư phạm, họp tổ hàng tháng tại trường.
	Hiệu
trưởng
	
CBGVNV

	2
	QT-002-
THNBK
	Quy trình viết báo cáo lĩnh vực
bộ phận, cá nhân phụ trách
	Hiệu
trưởng
	BGH, TTCM,
TP Chuyên môn

	3
	QT-003-
THNBK
	Quy trình bầu tổ trưởng, tổ phó chuyên môn
	Hiệu
trưởng
	Hội đồng trường

	4
	QT-004-
THNBK
	Quy trình thực hiện các khoản thu – chi.
	Hiệu
trưởng
	CBGVNV

	5
	QT-005-
THNBK
	Quy trình tuyển dụng hợp đồng lao động
	Hiệu
trưởng
	Ban liên tịch

	6
	QT-006-
THNBK
	Quy trình thi giáo viên giỏi cấp trường
	Hiệu
trưởng
	BGH, TTCM,
TP chuyên môn

	
7
	QT-007-
THNBK
	Quy	trình	tổ	chức	sinh	hoạt
chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học
	Hiệu
trưởng
	BGH, TTCM,
TP chuyên môn

	
8
	QT-008-
THNBK
	Quy trình ban hành, tổ chức thực hiện Quy tắc ứng xử trong nhà
trường
	Hiệu
trưởng
	
CBGVNV

	
9
	QT-009-
THNBK
	Quy trình quản lý học sinh
	Hiệu
trưởng
	
CBGVNV

	
10
	QT-010-
THNBK
	Quy trình xin nghỉ việc riêng (trong nước)
	Hiệu
trưởng
	
CBGVNV

	
11
	QT-011-
THNBK
	Quy trình xét nâng bậc lương, thâm niên

	Hiệu
trưởng
	
CBGVNV



					QT – 001-THNBK
QUY TRÌNH 
TỔ CHỨC HỌP GIAO BAN HÀNG THÁNG TẠI TRƯỜNG
I. Mục đích
Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân có liên quan trong tổ chức cuộc họp cơ quan giao ban hàng tháng.
II. Phạm vi áp dụng.
Áp dụng triển khai họp giao ban công tác tháng đối với trường TH
Nguyễn Bỉnh Khiêm.
III. Tài liệu viện dẫn.
· Điều lệ trường TH do Bộ GD&ĐT ban hành
· Thực hiện công tác cải cách hành chính, quy định về giảm họp, nâng cao chất lượng cuộc họp.
IV. Thuật ngữ, ký hiệu
· Họp giao ban là cuộc họp của lãnh đạo cơ quan, đơn vị đối với cán bộ CCVC để nắm bắt tình hình triển khai nhiệm vụ công tác; trao đổi ý kiến và thực hiện chỉ đạo giải quyết công việc thường xuyên.
· Hồ sơ gồm:
+ Báo cáo các tổ gửi (bản gốc)
+ Báo cáo tổng hợp (bản gốc)
+ Thông báo kết luận cuộc họp (bản gốc)
· Các chữ viết tắt
+ Báo cáo (BC)
+ Hiệu trưởng (HT)
+ Phó hiệu trưởng (PHT)
+ Chủ tịch Công đoàn (CTCĐ)
+ Giáo viên (GV)
+ Nhân viên văn phòng (NVVP)
+ Nhân viên bảo vệ (NVBV)
+ Ban liên tịch (BLT)
V. Nội dung quy trình.
	TT
	Trình tự
	Chủ trì
	Phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	Bước 1
	Công tác chuẩn bị
	
	
	
	

	
	Lập báo cáo tổng hợp công tác tháng
	Các tổ trưởng
	Các bộ phận liên quan
	Trước ngày 20 hàng tháng
	Báo cáo

	
	Tổng hợp, đánh giá, bổ
sung Báo cáo các tổ trưởng
	Lãnh đạo phụ trách tổ
	Các tổ trưởng
	Trước ngày 21 hàng tháng
	Báo cáo (có bổ sung)

	
	Họp BGH (hoặc ban liên tịch)
	HT
	HP, BLT
	Trước
cuộc họp 01 ngày
	Báo cáo
tổng hợp chung

	
	Chuẩn bị cơ sở vật chất, địa điểm họp, tài liệu (nếu có)
	Bộ phận
văn phòng
	Văn thư
	Trước cuộc họp 01 ngày
	Gửi BC qua Email (nếu có)

	
	Triển khai thực hiện
	
	
	
	

	
	Kiểm tra thành phần dự họp
	PHT
	Văn
phòng
	10 phút
	Tổng số CBGVNV
dự họp/số vắng mặt

	
	Đánh giá công việc
tháng theo Báo cáo tổng hợp
	PHT
	
	25-30
phút
	

	
	Triển khai các nhiệm
vụ trọng tâm công tác tháng tới CBGVNV
	PHT
	
	25-30
phút
	

	
	Thảo luận, đóng góp,
bổ sung ý kiến
	CBGVNV
	
	15-20
phút
	

	
	Kết luận cho ý kiến chỉ đạo
	Hiệu
trưởng
	
	10-15
phút
	

	Bước 2
	Thông qua nghị quyết hoặc ra thông báo kết luận
	Thư ký
	Văn
phòng
	3-5 phút
	

	Bước 3
	Sau cuộc họp
	
	
	
	

	
	Ban hành văn bản chính thức sau kết luận
	Bộ phận
văn phòng
	
	Sau hội nghị họp 01 ngày
	Thông báo kết luận

	
	Thực hiện sự chỉ đạo nêu trong kết luận
	PHT, các tổ trưởng,
cá nhân
	
	
	

	
	Theo dõi, đôn đốc thực hiện, lưu hồ sơ
	PHT, tổ trưởng
	Văn thư
	
	Hồ sơ công
việc

	
	Đánh giá kết quả tổng hợp báo cáo kỳ họp
tháng sau
	PHT, tổ trưởng
	
	
	



VI. Lưu hồ sơ:
· Các văn bản chỉ đạo
· Kế hoạch triển khai thực hiện
· Biên bản cuộc họp
20


QT – 002-THNBK
QUY TRÌNH 2
HOÀN THIỆN CÁC BÁO CÁO LĨNH VỰC THUỘC BỘ PHẬN, CÁ NHÂN PHỤ TRÁCH
I. Mục đích:
Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân có liên quan trong phân công hoàn thiện các báo cáo đảm bảo đúng tiến độ, có chất lượng
II. Phạm vi áp dụng.
Áp dụng với các báo cáo do bộ phận, cá nhân được phân công phụ trách
III. Tài liệu viện dẫn.
Nghị định số 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư, được áp dụng từ ngày 05/3/2020.
IV. Thuật ngữ, ký hiệu
· Báo cáo là loại văn bản tổng hợp thu thập thông tin, số liệu đánh giá kết quả, nội dung hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc lĩnh vực nào đó trong khoảng thời gian cụ thể nhắm kiến nghị các giải pháp hoặc đề nghị cấp trên cho phương hướng xử lý.
· Hồ sơ gồm:
+ Báo cáo, biểu mấu các tổ gửi (bản gốc)
+ Báo cáo tổng hợp (bản gốc)
· Các chữ viết tắt:
+ Báo cáo (BC)
+ Hiệu trưởng (HT)
+ Phó hiệu trưởng (PHT)
+ Chủ tịch Công đoàn (CTCĐ)
+ Giáo viên (GV)
+ Nhân viên văn phòng (NVVP)
+ Nhân viên bảo vệ (NVBV)
+ Ban liên tịch (BLT)
V. Nội dung Quy trình
	TT
	Trình tự
	Chủ trì
	Phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	Bước 1
	Công tác chuẩn bị
	
	
	
	

	
	Chuyển các văn bản
	Cá nhân
	
	Trước 5
	

	
	lãnh đạo giao, xác định
	phụ trách
	
	ngày phải
	

	
	mục đích yêu cầu của
	
	
	hoàn
	

	
	báo cáo xuống các tổ,
	
	
	thành báo
	

	
	các cá nhân
	
	
	cáo
	

	
	Thu thập số liệu
	Cá nhân
	Các tổ, bộ
	Trước 4
	Các báo

	
	
	phụ trách
	phận, cá
	ngày phải
	cáo, biểu

	
	
	
	nhân liên
	Hoàn thành
	mẫu của các

	
	
	
	quan
	Báo cáo
	tổ, cá nhân

	
	
	
	
	
	gửi đến

	
	Tổng hợp, phân tích số
	Cá nhân
	Các tổ, bộ
	Trước 3
	Biểu tổng

	
	liệu
	phụ trách
	phận, cá
	ngày phải
	hợp số liệu

	
	
	
	nhân liên quan
	Hoàn thành báo cáo
	



	Bước 2
	Triển khai thực hiện
	
	
	
	

	
	XD dự thảo đề cương
chi tiết
	Cá nhân phụ trách
	
	Trước 2 ngày phải hoàn thành báo cáo
	Dự thảo đề cương báo cáo

	
	Duyệt lãnh đạo phụ trách
	Cá nhân phụ trách
	
	Trước 2 ngày phải hoànthành báo cáo
	Dự thảo báo cáo

	
	Bổ sung, hoàn chỉnh báo cáo
	Cá nhân phụ trách
	
	Trước 2 ngày
	Dự thảo báo cáo

	Bước 3
	Hoàn thiện văn bản báo cáo
	
	
	
	

	
	Lấy chữ ký lãnh đạo, lấy số báo cáo, đóng dấu, lưu văn thư
	Cá nhân phụ trách
	Văn thư
	Trước 1 ngày
	Báo cáo hoàn chỉnh

	
	Nộp báo cáo theo quy
định
	Cá nhân phụ trách
	Văn thư
	Thời gian theo quy
định
	Báo cáo hoàn chỉnh

	
	Lưu hồ sơ công việc
	Cá nhân phụ trách
	Văn thư
	
	Hồ sơ công
việc


VI. Hồ sơ lưu:
· Các văn bản chỉ đạo
· Kế hoạch triển khai thực hiện

QT – 003-THNBK
QUY TRÌNH 3
BẦU TỔ TRƯỞNG, TỔ PHÓ CHUYÊN MÔN
1. Mục đích - Yêu cầu:
· Tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý, nâng cao trách nhiện của
người quản lý, gắn trách nhiện với quyền lợi của người quản lý.
· Thực hiện đúng quy trình bầu tổ trưởng, tổ phó sẽ có sự đồng thuận, nhất trí cao, tạo sự công bằng trong nhà trường.
2. Nguyên tắc bổ nhiệm tổ trưởng tổ phó:
· Người được giới thiệu chức danh bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó phải là người có chuyên môn giỏi, có năng lực làm việc tốt, có tinh thần đoàn kết, có uy tín trong tập thể.
· Nhà trường (người đứng đầu) phải xem xét, quyết định đảm bảo tính dân chủ, phát huy quyền hạn và trách nhiệm của từng thành viên.
· Phải xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của nhà trường và phẩm chất đạo đức, năng lực của người được xét bổ nhiệm.
· Mỗi năm học thực hiện việc bổ nhiệm 1 lần vào đầu năm học mới, với hình thức giới thiệu nhân sự và bầu bằng phiếu kín, người được bầu làm tổ trưởng, tổ phó chuyên môn phải được 70% số phiếu bầu tại hội nghị.
· Đảm bảo sự ổn định, kế thừa, phát triển đội ngũ, nâng cao chất lượng hiệu quả hoạt động của nhà trường.
3. Định hướng thành lập tổ:
· Tổ văn phòng: 10 người (văn thư, kế toán, y tế, bảo vệ, lao công, TPT); tổ văn phòng bầu 1 tổ trưởng, 1 tổ phó.
· Tổ chuyên môn: 6 tổ (tổ 1, Tổ 2, Tổ 3, Tổ 4, Tổ 5, Tổ chuyên). Mỗi tổ chuyên môn bầu 01 tổ trưởng.
4. Trách nhiệm và thẩm quyền bổ nhiệm:
· Nhà trường có trách nhiệm phân công, giao nhiệm vụ, bồi dưỡng để người được bổ nhiệm rèn luyện, phấn đấu, thực hiện tốt vai trò chức năng nhiệm vụ.
· Hội đồng trường thống nhất về chủ trương, số lượng danh sách các tổ; triển khai lấy ý kiến hội đồng giáo dục. Hiệu trưởng ra quyết định đối với tổ trưởng, tổ phó.
5. Tiêu chuẩn bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó:
5.1. Tiêu chuẩn:
· Thực hiện nghiêm chỉnh đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật của
nhà nước, nội quy, quy định của nhà trường và địa phương.
· Cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư, kiên quyết đầu tranh chống tham nhũng, có ý thức tổ chức kỉ luật, trung thực, không cơ hội, gắn bó mật thiết với đồng nghiệp và nhân dân, được phụ huynh tin tưởng và tín nhiệm của đông nghiệp.
· Có sức khỏe tốt để đảm nhiệm công việc được giao.
· Có trình độ chuyên môn từ Cao đẳng trở lên đối với giáo viên), trung cấp trở lên (đối với nhân viên).
· Gương mẫu về đạo đức, lối sống, dân chủ, khách quan, có khả năng tập hợp được quần chúng, đoàn kết nội bộ.
· Có chuyên môn giỏi, đạt loại xuất sắc đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non (đối với GV), tích cực tham gia các phong trào thi đua, hội thi đạt kết quả cao.
5.2. Nhiệm vụ cụ thể:
5.2.1. Tổ trưởng chuyên môn, TT văn phòng:
· Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo quy định nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch dạy học và các hoạt động khác, chịu trách nhiệm về công tác chuyên môn của tổ.
· Tổ chức học tập, trao đổi kinh nghiệm, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng công tác của tổ viên, Quản lý, sử dụng tài liệu, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.
· Tham gia đánh giá, xếp loại tổ viên theo các tiêu chí mà nhà trường quy
định hàng tháng, học kì, năm học và các danh hiệu thi đua khác.
· Tạo mối đoàn kết trong tổ, trong trường, giúp đỡ đồng nghiệp cùng tiến bộ. Gương mẫu, nhiệt tình và tạo động lực để các thành viên trong tổ tham gia mọi hoạt động của nhà trường và đạt kết quả tốt.
· Chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch, nội dung và triển khai sinh hoạt
định kì ít nhất 2lần/1 tháng.
· Chỉ đạo, đôn đốc, nhắc nhở tổ viên thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.
5.2.3. Tổ viên phụ chuyên môn:
· Kết hợp với nhà trường tổ chức học tập, trao đổi kinh nghiệm, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng công tác của tổ viên, Quản lý, sử dụng tài liệu, đồ dùng, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.
· Tham gia đánh giá, xếp loại tổ viên theo các tiêu chí mà nhà trường quy
định hàng tháng, học kì, năm học và các danh hiệu thi đua khác.
· Tạo mối đoàn kết trong tổ, trong trường, giúp đỡ đồng nghiệp cùng tiến bộ. Cùng nhân viên trong tổ nhiệt tình tham gia các hoạt động của trường.
6. Quy trình bổ nhiệm tổ trưởng chuyên môn:
· Phổ biến công khai quy trình bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó đến đoàn thể CBGVNV nhà trường nắm bắt.
· Bầu tổ trưởng chuyên môn và tổ trưởng văn phòng, các tổ phó: Được tiến hành dân chủ, công khai tại các cuộc họp hội đồng sư phạm nhà trường đầu năm học mới theo các bước sau:
+ Tập thể giới thiệu nhân sự để bầu
+ Bỏ phiếu kín bầu tại cuộc họp
+ Ban kiểm phiếu, kiểm tra phiếu và công bố kết quả bầu tại buổi họp
+ Căn cứ kết quả bầu, hiệu trưởng ra quyết định bổ nhiệm TTCM, TTVP, các tổ phó chuyên môn
7. Tổ chức thực hiện:
· Nhà trường thực hiện bầu tổ trưởng, tổ phó chuyên môn và đầu năm học
mới.
· Hiệu trưởng, kế toán thực hiện các chế độ cho tổ trưởng, tổ phó đúng quy
định.
· Giao cho Phó hiệu trưởng tiếp tục đào tạo, bồi dưỡng để các tổ trưởng, tổ phó tiếp tục rèn luyện, phấn đấu.
· Các tổ trưởng, tổ phó được bổ nhiệm chủ động tự bồi dưỡng, tự học hỏi để nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức, nghiệp vụ quản lý của bản thân.
8. Hồ sơ lưu
· Các văn bản
· Quyết định bổ nhiệm
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QUY TRÌNH 4
THỰC HIỆN CÁC KHOẢN THU - CHI
I. MỤC ĐÍCH
Thực hiện đúng chỉ đạo của Bộ giáo dục và Đào tạo, Uỷ ban nhân dân Thành phố, UBND Quận Long Biên về chấm dứt tình trạng lạm thu trong trường học; tăng cường công tác quản lý thu chi đầu năm học.
Công khai đến cha mẹ học sinh, người học các khoản thu - chi đầu năm.
100% các lớp phối hợp với cha mẹ học sinh thực hiện thu, chi đầu năm đúng quy định.
Hiệu trưởng, giáo viên chủ nhiệm, các cán bộ, nhân viên thực hiện triển khai công tác thu, chi xác định rõ nhiệm vụ vào chịu trách nhiệm trước cơ quan quản lý các cấp về việc triển khai thu chi của đơn vị.
II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
Bước 1: Nhà trường xây dựng kế hoạch thu chi, xây dựng dự toán theo
các văn bản hướng dẫn của các cấp
Bước 2: Tổ chức họp triển khai các văn bản về công tác thu chi của các cấp lãnh đạo, triển khai dự thảo kế hoạch thu chi, dự toán thu chi thông qua các cuộc họp: Cấp ủy - BGH; Chi bộ; Hội đồng trường; Hội đồng sư phạm; BGH với Ban đại diện CMHS trường; Ban đại diện CMHS.
Bước 3: Họp CMHS từng lớp triển khai kế hoạch thu chi và lấy ý kiến thoả thuận CMHS đối với các khoản thu chi.
Bước 4: Tổng hợp phiếu thoả thuận, thống nhất mức thu và các khoản thu,
chi.
Bước 5: Khi có văn bản chấp thuận công tác thu chi của cấp trên tổ chức
thông báo đến cha mẹ học sinh.
Bước 6: Thông báo về các khoản thu, mức thu, thời gian thu, hình thức
thu, sau đó triển khai thu.
Bước 7: Xây dựng bổ sung quy chế chi tiêu nội bộ (nếu có thay đổi). Bước 8: Sau khi hoàn tất quá trình thu, thực hiện công khai theo thông tư
09/2024/TT-BGD&ĐT.
III. HỒ SƠ LƯU
· Văn bản chỉ đạo của các cấp.
· Văn bản thu chi của nhà trường.
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QUY TRÌNH 5
THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
I. NGUYÊN TẮC
Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm ký, chấm dứt hợp đồng làm việc với người lao động theo quy định của pháp luật.
Việc ký hợp đồng lao động đảm bảo số lượng không vượt quá định mức biên chế được giao hàng năm.
Các cá nhân được ký HĐLĐ phải có đầy đủ hồ sơ, đáp ứng trình độ
chuyên môn và yêu cầu khung năng lực vị trí việc làm.
II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
Hiệu trưởng nhà trường căn cứ chỉ tiêu biêu chế được UBND quận giao hàng năm và vị trí việc làm đang khuyết thực hiện việc ký hợp đồng lao động làm công tác giảng dạy, giáo dục theo các bước sau:
Bước 1: Thông báo công khai tuyển lao động hợp đồng làm nhiệm vụ tại các vị trí việc làm khuyết thiếu trên cổng thông tin điện tử của nhà trường và các hình thức khác (ra thông báo tuyển hợp đồng, dán niêm yết thông báo để CBGVNV được biết).
Bước 2: Tiếp nhận thẩm định hồ sơ nhân sự, tổ chức tiết dạy thử để thẩm định về chuyên môn đối với người lao động làm nhiệm vụ giảng dạy, hồ sơ gồm:
+ Lý lịch theo quy định hiện hành
+ Giấy chứng nhận sức khoẻ
+ Bản sao (bản chính để đối chiếu) bằng cấp, chứng chỉ, phù hợp với vị trí việc làm.
+ Giấy chứng nhận nhân sự do cơ quan công an xác nhận thời hạn 06 tháng gần nhất.
+ Bảo sao giấy khai sinh, thẻ căn cước, sổ hộ khẩu.
Bước 3: Họp ban liên tịch thống nhất việc ký hợp đồng thử việc đối với
các trường hợp được thẩm định hồ sơ và tiết dạy thử.
Bước 4: Hiệu trưởng nhà trường thực hiện ký hợp đồng thử việc. Sau thời gian thự việc nếu người lao động đáp ứng yêu cầu về năng lực chuyên môn và khung năng lực vị trí việc làm, Hiệu trưởng nhà trường trình UBND quận, Phòng Nội vụ Quận, phòng Giáo dục và Đào tạo Quận ký HĐLĐ. Sau khi có thông báo ký HĐLĐ nhà trường ký HĐLĐ theo quy định.
III. VỀ CHẾ ĐỘ TIỀN CÔNG
Trên cơ sở thoả thuận của nhà trường với người lao động, Hiệu trưởng nhà trường kí hợp đồng lao động đảm bảo quyền lợi theo quy định của Bộ luật lao động của pháp luật.
Tiền lương được căn cứ theo Nghị định số 74/2024/NĐ-CP ngày
30/6/2024 quy định về mức lương tối thiểu vùng đối với người lao động làm việc theo hợp đồng lao động.
+ Hết thời gian thử việc, nếu tiếp tục ký hợp đồng lao động thì người lao
động được hưởng tiền công 100% theo quy định.
IV. CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG
Hiệu trưởng nhà trường ban hành văn bản chấm dứt hợp đồng lao động đối với các trường hợp sau:
+ Hết thời gian làm việc theo hợp đồng đã ký mà đơn vị không còn nhu cầu sử dụng;
+ Đến kỳ tuyển dụng, người lao động không thi tuyển hoặc thi nhưng
không trúng tuyển;
+ Đơn vị không còn nhu cầu;
+ Người lao động vi phạm các nội quy, quy chế và làm ảnh hưởng đến uy tín, danh dự của tập thể và cá nhân CBGVNV, học sinh trong nhà trường.
+ Người lao động xin chấm dứt hợp đồng lao động hoặc tự ý nghỉ.
V. HỒ SƠ LƯU:
+ Biên bản họp.
+ Thông báo chấp thuận ký hợp đồng lao động của UBND quận Hoàng
Mai
+ Hợp đồng lao động + Hồ sơ cá nhân.
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QUY TRÌNH 6
TRIỂN KHAI THI GIÁO VIÊN GIỎI CẤP TRƯỜNG
I. Mục đích, yêu cầu
Đẩy mạnh các phong trào thi đua trong nhà trường. Công nhận và suy tôn giáo
viên đạt danh hiệu giáo viên giỏi, tạo điều kiện cho giáo viên.
Hội thi là căn cứ để đánh giá thực trạng đội ngũ, từ đó xây dựng kế hoạch đào
tạo, bồi dưỡng nhằm nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho đội ngũ.
Tổ chức thi đảm bảo tính khách quan, trung thực, công bằng, khoa học, có tác dụng khuyến khích giáo viên học hỏi.
II. Đối tượng và điều kiện tham gia hội thi
· Tham gia dự thi cấp trường là giáo viên đang trực tiếp giảng dạy và làm việc tại trường.
· Giáo viên phải có trình độ đạt chuẩn đào tạo trở lên; có phẩm chất đạo đức tốt; có năng lực chuyên môn, năng lực tổ chức, quản lý lớp học, được đánh giá xếp loại khá trở lên theo chuẩn nghề nghiệp.
· Ban giám khảo hội thi là các thành viên trong Ban giám hiệu nhà trường; GV
có uy tín, năng lực, trình độ chuyên môn giỏi.
III. Nội dung và hình thức thi:
· Thi viết giải pháp: GV viết và nộp bài giải pháp về bộ môn đăng ký dự thi (bài viết không quá 2 trang A4)
· Thi thực hành:
+ Giáo viên: Tổ chức 01 hoạt động học tại lớp theo kế hoạch giáo dục tại thời
điểm diễn ra hội thi.
IV. Quy trình tổ chức
Bước 1: Xây dựng kế hoạch và thành lập Ban tổ chức, Ban giám khảo.
· Nhà trường xây dựng kế hoạch và phổ biến đến toàn thể CBGVNV nhà
trường nắm bắt về kế hoạch tổ chức hội thi GV giỏi cấp trường theo năm học.
· Thành lập Ban tổ chức, Ban giám khảo là các đồng chí trong Ban giám hiệu nhà trường; GV có uy tín, năng lực, trình độ chuyên môn giỏi (Hiệu trưởng là trưởng ban, HPCM là phó ban, còn đồng chí khác là ủy viên và thư ký hội đồng theo sự phân công của trưởng ban).
· Tổ chức cho GVNV đăng ký đề tài thi thực hành ngay từ đầu năm học.
Bước 2: Tổ chức thi
· GV tham gia thi đảm bảo công khai dân chủ, minh bạch trong thi cử.
· Giáo viên thi thực hành theo lịch đã công bố. Cuối mỗi buổi chấm thi thực hành, Ban giám khảo góp ý trực tiếp với GVNV thi, viết phiếu đánh giá có đủ chữ ký của GVNV và người chấm thi.
Bước 3: Công bố kết quả, kiến tập, động viên khen thưởng
· Họp ban tổ chức, tổng hợp kết quả, làm báo cáo hội thi, công khai kết quả thi
đến toàn thể CBGVNV nhà trường.
· Thực hiện tuyên dương, khen thưởng vào dịp 20/11 để động viên khích lệ GV tham gia hội thi.
· Lựa chọn các tiết thi xuất sắc nhất tham gia dự thi cấp quận (theo hướng dẫn của PGD.
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QUY TRÌNH 7
QUY TRÌNH TỔ CHỨC SINH HOẠT CHUYÊN MÔN
THEO HƯỚNG NGHIÊN CỨU BÀI HỌC

I. ĐẶT VẤN ĐỀ
Tổ chuyên môn là một bộ phận cấu thành bộ máy của nhà trường. Các tổ chuyên môn có mối quan hệ hợp tác với nhau, phối hợp các bộ phận và đoàn thể trong việc thực hiện nhiệm vụ của tổ và các nhiệm vụ khác trong chiến lược phát triển nhà trường để đưa nhà trường đạt được mục tiêu đề ra.
Sinh hoạt chuyên môn là một hoạt động nhằm bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, năng lực sư phạm cho giáo viên. Sinh hoạt chuyên môn cũng góp phần tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc trong quá trình giảng dạy. Mặt khác, sinh hoạt chuyên môn còn tạo điều kiện cho giáo viên giữa các tổ giao lưu học tập lẫn nhau, trao đổi kinh nghiệm về những cách làm hay, sáng tạo, hiệu quả nhằm góp phần đẩy mạnh phong trào thi đua “Dạy tốt - Học tốt”, đồng thời qua đó tạo được sự thống nhất trong thực hiện quy chế chuyên môn.
Theo điều lệ trường học, tổ chuyên môn sinh hoạt định kì 2 lần/tháng.
II. THỰC TRẠNG
· Nội dung sinh hoạt tổ chuyên môn chưa phong phú, hình thức còn đơn điệu, gò bó, chưa đi sâu vào các vấn đề trọng tâm đổi mới phương pháp dạy học và tháo gỡ những khó khăn cho giáo viên trong tổ. Trong các buổi sinh hoạt, không khí thường trầm lắng, giáo viên ít phát biểu ý kiến; những vấn đề mới và khó ít được mang ra bàn bạc, thảo luận.
III. NHỮNG GIẢI PHÁP CỤ THỂ
1/ Năng lực tổ trưởng chuyên môn
Tổ trưởng tổ chuyên môn phải là người gương mẫu, có phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống tốt, nêu cao tinh thần trách nhiệm, có khả năng nắm bắt nhanh tình hình trong tổ, luôn bao quát mọi việc, sẵn sàng chia sẻ những khó khăn cùng tổ viên, linh hoạt sáng tạo, mạnh dạn đề xuất những vấn đề liên quan đến tổ, tổ chức duy trì đoàn kết nội bộ.
Biết căn cứ vào kế hoạch của nhà trường xây dựng kế hoạch chuyên môn của Tổ. Kế hoạch phải cụ thể rõ ràng, nêu rõ phương phướng nhiệm vụ chỉ tiêu cần đạt các mặt, đề ra biện pháp cụ thể thực hiện… Kế hoạch hàng tuần phải nêu rõ công việc làm trong ngày, người thực hiện và thời gian thực hiện; thời gian hoàn thành, địa điểm, biện pháp, kết quả. Dựa trên Kế hoạch chuyên môn của tổ, xây dựng Kế hoạch sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học Những nội dung sinh hoạt cần phải xây dựng trước và thông báo cho các thành viên để chuẩn bị chu đáo.
2/ Nâng cao chất lượng sinh hoạt tổ chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học:
Thực hiện đảm bảo nội dung trong sinh hoạt tổ chuyên môn theo các
bước:
Bước 1: Chuẩn bị bài dạy minh họa:
Tổ chuyên môn tổ chức cho giáo viên đăng ký tiết dạy minh họa, giáo viên chủ động trong việc chuẩn bị nội dung bài dạy, không lệ thuộc máy móc vào SGK, SGV, lựa chọn phương pháp, kỹ thuật dạy học, đồ dùng dạy học phù hợp.
Giáo viên chuẩn bị bài dạy minh họa có thể trao đổi ý tưởng, nội dung bài dạy với đồng nghiệp trong tổ chuyên môn.
Tổ chuyên môn tổ chức cho các giáo viên trong tổ trao đổi thảo luận về bài dạy minh họa, giao cho một giáo viên thực hiện.
Bước 2: tổ chuyên môn tổ chức cho giáo viên trong tổ dự giờ dạy minh họa:
- Người dự giờ đưng ở vị trí thuận tiện để quan sát, ghi chép … về học sinh một cách dễ dàng nhất.
- Khi dự giờ cần tập trung quan sát các biểu hiện của học sinh thông qua việc tổ chức thực hiện các nhiệm vụ học tập: Chuyển giao nhiệm vụ học tập, thực hiện nhiệm vụ học tập, báo cáo kết quả và thảo luận. Giáo viên đánh giá báo cáo kết quả của học sinh.
Bước 3: Thảo luận về giờ dạy minh họa:
· Xác định tiêu chí để phân tích giờ dạy.
· Giáo viên dạy minh họa chia sẻ về mục tiêu, những ý tưởng mới, những
thay đổi điều chỉnh về nội dung phương pháp dạy học…;
· Người dự nhận xét góp ý giờ học theo tinh thần trao đổi chia sẻ, lắng nghe mang tính xây dựng, các ý kiến tập trung phân tích hoạt động học của học sinh.
· Người chủ trì dẫn dắt buổi thao luậntập trung vào nội dung trọng tâm, xử lý các tình huôgns xảy ra trong quá trình thảo luận
· Cuối buổi thảo luận, người chủ trì kết luận tóm tắt lại vấn đề thảo luận, gợi ý các vấn đề cần suy ngẫm để hoạt động học của HS được tốt hơn.
· Tổ chức áp dụng chuyên đề vào hoạt động dạy học của các giáo viên khác, lớp khác.
Tổ trưởng chuyên môn cần khuyến khích giáo viên đăng ký dạy minh họa, phải chuẩn bị kỹ nội dung sinh hoạt chuyên môn, những vấn đề khó, chưa nắm rõ cụ thể, cần giải quyết trong buổi sinh hoạt.
Tổ chức cho giáo viên tham gia thiết kế, thảo luận về kế hoạch bài dạy, tổ chức dạy minh họa, phân tích bài học…
Kế hoạch sinh hoạt tổ chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học cần trình Ban giám hiệu duyệt trước khi triển khai, niêm yết tại văn phòng nhà trường.
Trước khi sinh hoạt tổ chuyên môn phải đăng ký và báo trước ngày cho Phó Hiệu trưởng phụ trách, Phó Hiệu trưởng phân công người đến dự và có chỉ đạo rút kinh nghiệm trong buổi sinh hoạt tổ.
Thành viên trong tổ nghiêm túc chấp hành theo sự phân công chuyên môn nhà trường. Mỗi giáo viên nâng cao tinh thần tự giác, thẳng thắn góp ý, phê bình với mục đích góp phần nâng cao chất lượng hoạt động, thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.
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QUY TRÌNH BAN HÀNH, TỔ CHỨC THỰC HIỆN QUY TẮC ỨNG XỬ TRONG NHÀ TRƯỜNG
I. MỤC ĐÍCH
Thực hiện Thông tư số 06/2019/TT-BGDĐT ngày 12/4/2019 về việc quy định quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo dục Mầm non, cơ sở giáo dục Mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên. Công văn số 3659/UBND-KGVX ngày 31/10/2023 của UBND thành phố Hà Nội về việc tăng cường thực hiện văn hoá, chấn chỉnh một số hành vi thiếu chuẩn mực trong trường học. Công văn số 2982/UBND-GDĐT về việc tăng cường thực hiện văn hoá, chấn chỉnh một số hành vi thiếu chuẩn mực trong trường học.
Nhà trường đã xây dựng dự thảo và thành lập ban chỉ đạo thực hiện
QCDC năm học 2024 - 2025.
II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
- Phổ biến, nghiên cứu các văn bản chỉ đạo về Quy tắc ứng xử của
· Ban chỉ đạo QCDC xây dựng dự thảo quy tắc ứng xử trong nhà trường.
· Các tổ CM trao đổi bàn bạc góp ý vào dự thảo.
· BCĐ tổng hợp ý kiến, chỉnh sửa bổ sung dự thảo.
· Tổ chức Hội nghị CBVC tiếp tục đóng góp ý kiến xây dựng quy tắc ứng
· BCĐ tiếp thu ý kiến, bổ sung chỉnh sửa, ban hành quy tắc, thống nhất
thực hiện.
   - Theo dõi đánh giá thực hiện hàng tháng, tổng kết từng HK, năm học.
III. NỘI DUNG QUY TẮC ỨNG XỬ
Quy tắc ứng xử chung
1. Thực hiện nghiêm túc các quy định của pháp luật về quyền và nghĩa vụ của công dân, của công chức, viên chức, nhà giáo, người lao động, người học.
2. Thực hiện lối sống lành mạnh, tích cực, quan tâm chia sẻ và giúp đỡ người khác.
3. Bảo vệ, giữ gìn cảnh quan cơ sở giáo dục; xây dựng môi trường giáo dục an toàn, thân thiện, xanh, sạch, đẹp.
4. Cán bộ quản lý, giáo viên phải sử dụng trang phục lịch sự, phù hợp với môi trường và hoạt động giáo dục; nhân viên phải sử dụng trang phục phù hợp với môi trường giáo dục và tính chất công việc; người học phải sử dụng trang phục sạch sẽ, gọn gàng phù hợp với lứa tuổi và hoạt động giáo dục; cha mẹ người học và khách đến trường phải sử dụng trang phục phù hợp với môi trường giáo dục.
5. Không sử dụng trang phục gây phản cảm.
6. Không hút thuốc, sử dụng đồ uống có cồn, chất cấm trong cơ sở giáo dục theo quy định của pháp luật; không tham gia tệ nạn xã hội.
7. Không sử dụng mạng xã hội để phát tán, tuyên truyền, bình luận những thông tin hoặc hình ảnh trái thuần phong mỹ tục, trái đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước hoặc làm ảnh hưởng xấu đến môi trường giáo dục.
8. Không gian lận, dối trá, vu khống, gây hiềm khích, quấy rối, ép buộc, đe dọa, bạo lực với người khác.
9. Không làm tổn hại đến sức khỏe, danh dự, nhân phẩm của bản thân, người khác và uy tín của tập thể.
Ứng xử của cán bộ quản lý cơ sở giáo dục
1. Ứng xử với người học: Ngôn ngữ chuẩn mực, dễ hiểu; yêu thương, trách nhiệm, bao dung; tôn trọng sự khác biệt, đối xử công bằng, lắng nghe và động viên, khích lệ người học. Không xúc phạm, ép buộc, trù dập, bạo hành.
2. Ứng xử với giáo viên, nhân viên: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, khích lệ, động viên; nghiêm túc, gương mẫu, đồng hành trong công việc; bảo vệ uy tín, danh dự, nhân phẩm và phát huy năng lực của giáo viên và nhân viên; đoàn kết, dân chủ, công bằng, minh bạch. Không hách dịch, gây khó khăn, xúc phạm, định kiến, thiên vị, vụ lợi, né tránh trách nhiệm hoặc che giấu vi phạm, đổ lỗi.
3. Ứng xử với cha mẹ người học: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, hỗ trợ, hợp tác, chia sẻ, thân thiện. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà, vụ lợi.
4. Ứng xử với khách đến cơ sở giáo dục: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, lịch sự, đúng mực. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà.
Ứng xử của giáo viên
1. Ứng xử với người học: Ngôn ngữ chuẩn mực, dễ hiểu, khen hoặc phê bình phù hợp với đối tượng và hoàn cảnh; mẫu mực, bao dung, trách nhiệm, yêu thương; tôn trọng sự khác biệt, đối xử công bằng, tư vấn, lắng nghe và động viên, khích lệ người học; tích cực phòng, chống bạo lực học đường, xây dựng môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện. Không xúc phạm, gây tổn thương, vụ lợi; không trù dập, định kiến, bạo hành, xâm hại; không thờ ơ, né tránh hoặc che giấu các hành vi vi phạm của người học.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý: Ngôn ngữ tôn trọng, trung thực, cầu thị, tham mưu tích cực và thể hiện rõ chính kiến; phục tùng sự chỉ đạo, điều hành và phân công của lãnh đạo theo quy định. Không xúc phạm, gây mất đoàn kết; không thờ ơ, né tránh hoặc che giấu các hành vi sai phạm của cán bộ quản lý.
3. Ứng xử với đồng nghiệp và nhân viên: Ngôn ngữ đúng mực, trung thực, thân thiện, cầu thị, chia sẻ, hỗ trợ; tôn trọng sự khác biệt; bảo vệ uy tín, danh dự và nhân phẩm của đồng nghiệp, nhân viên. Không xúc phạm, vô cảm, gây mất đoàn kết.
4. Ứng xử với cha mẹ người học: Ngôn ngữ đúng mực, trung thực, tôn trọng, thân thiện, hợp tác, chia sẻ. Không xúc phạm, áp đặt, vụ lợi.
5. Ứng xử với khách đến cơ sở giáo dục: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà.
Ứng xử của nhân viên
1. Ứng xử với người học: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, trách nhiệm, khoan dung, giúp đỡ. Không gây khó khăn, phiền hà, xúc phạm, bạo lực.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên: Ngôn ngữ đúng mực, trung thực, tôn trọng, hợp tác; chấp hành các nhiệm vụ được giao. Không né tránh trách nhiệm, xúc phạm, gây mất đoàn kết, vụ lợi.
3. Ứng xử với đồng nghiệp: Ngôn ngữ đúng mực, hợp tác, thân thiện. Không xúc phạm, gây mất đoàn kết, né tránh trách nhiệm.
4. Ứng xử với cha mẹ người học và khách đến cơ sở giáo dục: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà.
Ứng xử của người học trong cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên
1. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên: Kính trọng, lễ phép, trung thực, chia sẻ, chấp hành các yêu cầu theo quy định. Không bịa đặt thông tin; không xúc phạm tinh thần, danh dự, nhân phẩm, bạo lực.
2. Ứng xử với người học khác: Ngôn ngữ đúng mực, thân thiện, trung thực, hợp tác, giúp đỡ và tôn trọng sự khác biệt. Không nói tục, chửi bậy, miệt thị, xúc phạm, gây mất đoàn kết; không bịa đặt, lôi kéo; không phát tán thông tin để nói xấu, làm ảnh hưởng đến danh dự, nhân phẩm người học khác.
3. Ứng xử với cha mẹ và người thân: Kính trọng, lễ phép, trung thực, yêu thương.
4. Ứng xử với khách đến cơ sở giáo dục: Tôn trọng, lễ phép
Ứng xử của cha mẹ người học
1. Ứng xử với người học: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng, chia sẻ, khích lệ, thân thiện, yêu thương. Không xúc phạm, bạo lực.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên: Tôn trọng, trách nhiệm, hợp tác, chia sẻ. Không bịa đặt thông tin; không xúc phạm tinh thần, danh dự, nhân phẩm.
Ứng xử của khách đến cơ sở giáo dục
1. Ứng xử với người học: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng, thân thiện. Không xúc phạm, bạo lực.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên: Đúng mực, tôn trọng. Không bịa đặt thông tin. Không xúc phạm tinh thần, danh dự, nhân phẩm.
III. HỒ SƠ LƯU
· Văn bản chỉ đạo của các cấp.
· Các biên bản thảo luận xây dựng Quy tắc ứng xử.
· Nội dung của Bộ quy tắc ứng xử.
image1.jpeg
HIEU TRUONG

P6 Thi Thanh Huyén




